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「 い つも 同じ 表現 ば か り に な っ て し まう 」 
「 こ と ば づか い が 正 し いか どう か わか ら な い 
「 メ ー ル 文 を うま くま と め ら れ な い 」 


ー この 本 は 、 こ ん な 問題 を 解決 し て 、 
自然 な 日 本 語 で メー ル が 
書け る よう に な る た め の 本 で す 。 


* 文例 を 参考 に し て 、 自 分 の メー ル を すぐ に 書く 
こと が で きま す 。 

* 各 章 で メー ル の 構成 や 表現 を 学べ ば 、E メ ー ル の 
書き 方 が 基本 か ら 身 に つき ます 。 

* 難 し いこ と ば に は 、 英 語 ・ 中 国語 ・ 韓 国語 の 訳 が 
つい て いま す 。 
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日 本 語 で E メ ー ル を 書く と き 、 難 し いと 思う の は どん な こと で すか 。「 ど ん な こと ば づか 
いで 書け ば いい の か わか ら な い 」「 い つる も 同じ 表現 ば か り に な っ て し まう 」「 全 体 の 構成 が 
うま く で き な い 」 と いう 間 題 を 感じ て いる 人 は 多い と 思い ます 。 E メール は 便利 で す が 、 H 
的 に 合っ た 構成 で も か りや すく 書か な けれ ば 、 そ の 便利 き を いか すこ と が で きま せん 。 ま 
た 、 相 手 と 内 容 に 合わ せ た こ と ば づか いや 表現 を 使っ て 書か な けれ ば 、 失 礼 に な る 場合 も 


あり ます 。 


この 本 は 、 こ の よう な 問題 を 解決 し 、 み な さん が 日 本 語 の メー ル を 上 手 に 書け る よう に 
な る こと を 目的 と し て いま す 。 メ ー ル の 文例 は 、 習 学生 に と っ て 身近 な 状況 で 、 わ か りや 
すく 自然 な 日 本 語 を 使っ た も の に な っ て いま す 。 ま た 、 似 た 場面 で 使え る 言い か え 表現 を 
多く 載せ た の で 、 文 例 を 応用 し て 自分 の 状況 に 合っ た メー ル を すぐ に 書く こと が で きま す 。 
日 本 語 能 力 が 中 級 以上 の 人 を 対象 と し て いま す が 、 使 いや すさ を 考え て 、 日 本 語 能力 試験 
2 級 レ ベル 以上 の 漢字 を 含む 語 に ぬり が な を 、 意 味 が 難し いこ と ば に は 英語 ・ 中 国語 ・ 韓 
国語 の 訳 を つけ まし た 。 

みな さん が メー ル を 書く と き は 、 ぜ ひこ の 本 を パソ コン の 横 に 置い て 、 必 要 な ペー ジ を 
開い て 使っ て くだ さい 。 ま た 、 こ の 本 は 、 最 初 か ら 順番 に 読み な が ら メー ル の 書き 方 を 勉 
強し て いく と いう 使い 方 も で きま す 。 日 常 生活 や 学生 生活 の 中 で 必要 な 日 本 語 の メー ル を 、 
相手 や 内 容 に 合わ せ て わか りや すく 書く 力 を つけ る た め に 、 こ の 本 を 役立て て いた だ けれ 
ば 幸い で す 。 


2004 年 12 月 


ちょ し ゃ いち どう 
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@e こ の 本 の ね らい P 


この 本 は 、 日 本 語 能力 中 級 レ ベル の 方 が 、 状 況 に 合っ た 適切 な メー ル が 書け る よう に な 

る こと を 目標 と し て いま す 。 

適切 な メー ル を 書く た め に は 、 目 的 に 合っ た メー ル の 基本 的 な 構成 や 表現 を 知る こと と 、 

それ を 失礼 に な ら な いこ と ば づか いで 、 自 分 の 状況 に 合わ せ て 書く こと が 必要 で す 。 

その た め に この 本 で は 、 

(1) 「 読 い の メ ー ル 」「 お 祝い の メー ル 」 な ど 、 目 的 別に 1 章 ず つま と め 、 そ の メー ル の 基 
本 的 な 構成 と 表現 を 章 の は じ め に 載せ て あり ます 。 

O 芝 伯 を 参考 に し て 自分 の 状況 に 合わ せ た メ ー ル が 書け る よう に 、 文 例 に 関連 する アド 
バイ ス や 言い か え 表 現 を 載せ まし た 。 

(3) 文例 と 言い か え 表 現 は 、 こ と ば の て いね いさ の 程度 を 3 段階 の 記号 (*/**/*※*※* ネ ) 
CHL, HEEWRICG ORS ESPERO ONS ESICLEL Re 


@e この 本 の 構成 P 


ぜん た い 


ョ 全体 の 構成 

この 本 は 、Part I% Part IT に 分 か れ て いま す 。Part 1 は 、E メ ー ル を 書く と き に 知っ て お 
いた ほう が いい 基本 的 知識 が 書い て あり ます 。E メ ー ル の 文 は どの よう に 構成 され て いる の 
か 、 よ い 人 名 と いう の は どん な も の か な ど を ここ で 勉強 し て お きま し ょ う 。 ま た 、E メ ー ル 
で よく 使う MES] © TOTU] な どの 基本 的 表現 の リス ト も あり ます か ら 、 必 要 に 応 
じ て 使 っ て くだ さい 。 

Part IL は 全部 で 15 章 あり ます 。「 誘 い の メ ー ル 」「 お 願い の メー ル 」「 ビ ジネス の メー ル 」 
な ど 、 メ ー ル の 目的 別に 分 か れ て いま す 。 各 章 に は 、 み な さん が これ か ら 使い そう な E メ ー 
ル の 文例 を 載せ まし た 。 


この 本 を 使う 方 へ @9 


か く し ょ う こう せい 


呈 各 革 の 構成 
Part IL の 各 章 の 構成 は 次 の よう に な っ て いま す 。 


その 章 で 扱う メー ル の 基本 的 な 構成 と 、 よ く 使う 表現 の リス ト を まとめ て あり ます 。 


、 お わび の メー ル お わび の メー ル で 使う 表 中 の 人 


かそ be の 前 置き 
WE BMe mie BOB_YO A—Wid, TRBLIRC MTS LackMet. E chet es 
; だ こと は 記 肝 で すか 、 な ら な いよ うに し ます 。 és 6 
REI eee 実は 、 お わび 単 し 上 げ な けれ ば な ら な いこ と が あり 、 メ ー ル を 差し 上 げ まし た 。 
相手 を と でも 団 ら せ た り 無 ら せ た り し た 場合 の お わび は 、 メ ー ル だ け で は 突 礼 に な り ま 


Fo あと で 会 っ た り 電 話 を し た り し て 、 単 し 訳 な い 気持 ち を 記 接 伝え まし ょ う MEG 
A ee ra Feu senda oi d ee FGI Shoe BERLE TAMLE Ùo 


poate naar onanenennennne na キネ OO さん に 、 あ や ま ら な けれ ば な ら な いこ と が あり ます 。 
1 aa per MERE =A aes * 実は 、 〇 〇 さん に 悪い こと を し ちゃ っ た ん で す 。 


| 鍛 ア シア WW a 先 = 
| 識 い ずみ (C Salutation | お わび の 表現 
| 
*** SRB EMTLCL ED, HMI LIRDY ERA 
Hit, お わび 単 し 上 げ な けれ ば な ら な いこ と が あり 、 sbooame | キネ キキ 心 よ りお わび 申し 上 げ ま す 。 

な し まし た ing ** 。 どう も すみ ませ ん で し た 。 


* 申し 訳 な い 。 


| 直 只 Wo*- ラ ッッ ー ぇ サコ ーー [ET 


| 加 箇 欄 に 請 師 を お 訴 い し て あり まし た 6 月 20 昌 (日) の 訂 名 の 余 で す が 、 


| 上 grow た の 、 Hi は 人 人 で き す 、 umes a a i 
| る を 香 な く な っ て し まい まし た 。 お わび の お す び 
toe "4 Ending of apol 
| sit Lutaroa—vebvcuRtae Leo, この よう な に し Me | PY 
| な っ て し まい 、 億 に 単 し 久 こ ご ぶ い ませ ん 。 新しい 昌 層 に つき まし て は 、 ま お わび の メー ル の むす びに は 、 27 ペー ジ の よう な も の で は な く 、 次 の よう な 表現 を 使い ます 。 
cMivek Liner, Hee と りあ えた ず メ ー ル を 差し 上 げ ま し た が 、 ま た 改め で お 電話 させ て いた だ きま す 。 


HEH 今後 は この よう な ご 束 惑 を お か けし な いよ うに いた し ます 。 符 共 ご す 了 家 の ほ ど お 
か けし て 、 た い へ ん 申し 憶 あ り ませ ん 。 お わび の お むすび Rà 

| Hie PRonesmont rar. 怖い 申し 上 げ ま す 。 

| ** 今回 の こと は 、 本 当 に 申し 訳 あ り ま せん で し た 。 以後 気 を つけ ます 。 

| EKEN ** 本当に すみ ませ ん で し た 。 今後 と ちよ ろ し く お 願 いし ます 。 
本当に ご めん な さい 。 今 後 も よろ し く 。 


a annoance AA FARTS : secure WAGE, RE aeach ttc 

locture meeting WAA zeisi ARH: situation s5 PE] 

B80 : postponement EM 21) BA: schedule aw ue 

に BT ihm a BE: pase in Aw Oe 

HHL goingworm.amiss mR H2 COR urdersardrg WM s4 

580 mex-rozm 9 spoxー ル e 59 


① 解 説 その 章 の メー ル 全 般 に 関す る 解説 や 、 気 を つけ た ほう が いい こと な ど 。 

⑧ メ ー ル の 基本 構成 : その 章 の メー ル の 基本 的 な 構成 を 示し ます 。 (メール の 構成 が な い 章 
も あり ます 。 そ の 場合 は 18 ペ ー ジ の 「E メ ー ル の 基本 構成 」 を 参考 に し て くだ さい 。) 

③ よ く 使 われ る 表現 : その 章 の メー ル で よく 使わ れる 表現 の 例 。( 表 現 の 例 が な い 章 も あり 
ます 。 そ の 場合 は 、 文 例 中 の 表現 や 文例 の 下 に ある 「 言 いか え 表 現 」 を 参考 に し て くだ 
さい 。) 


表現 の 例 で 使っ て いる 記号 の 意味 


~i 他 の 表現 が 入り ます 。 
BD) こ て く だ さっ て 、 ほ ん と うに 助かり まし た 。 
(貸し て くだ さっ て 、 来 て くだ さっ て 、 な ど ) 
OO : 名 前 や 日 付 な ど が 入り ます 。 
例 ) 〇 〇 さん も 、 行 きま せん か 。 ン の 〇 日 まで に お 返事 を くだ さい 。 


10 @ こ の 本 を 使う 方 へ 


1 ペー ジ に 1 つ ずつ 文例 が 載っ て いま す 。 


4-4 肖 事 が 違 れ た こと の お わび 
あな た は 大 学院 生 で 、 研 究 に 使う 資料 を 集め て いま す 。 必 要 な 資料 の コビー を ほか の 大 学 
の 図書 館 か ら 送 っ て も らい まし た が 、 受け 取っ た と いう 返事 を 出し て いま せん で し た 。 図 


半 館 の 人 か ら 確 認 の メー ル が 来 た の で 、 返事 が 遅れ た こと の お わび を 言い ます 。 


‘You are a graduate student and collect resources for your research. You asked a different university library to send you a photocopy 
‘of documents, but forgot to tell them that you received them. AS a librarian has emailed you about the documents, apologize for not 
replying immediately. 


Subject: 資料 いた だ きま し た SS 


Biman 
ih 
| AR 


| Hior-vevrra, BELTED ET. 
FR, iinis Lt BIEL, DIILI ZENE Lo 
区 く な っ て し まし た 。 


| また 何 か 間 和合 わせ を させ て で いただく こと が ある か と 思い ます が 、 
| よろ し く お 願 いい た し ます 。 

| 千早 大 学 Haat mama | 
| Tae | 
LF 物 を 送っ て も ら っ た と さき さ は 、 届 いた か どう か 相手 も 心配 し て いま すか ら 、 受 け 取 っ た ら す ぐに 知 
ら せ る の が マナ ー で す 。 も し 癌 れ て し まっ た ら 、 相 手 が 仕 事 と し て 送っ て くれ た 場合 で も 、 て い 
ね い に お わび を し ます 。 


(EEN cee SPS Re | 

Foils, 少し 事務 的 な 表現 で す 。 個人 的 な メー ル の 場合 は 、103 ペ ー ジ 。 

sok 早く お 返事 を と 思い つつ 輝く な っ で し まい 、 大 変則 し 訳 ご ざい ませ ん で し た 。 
RA すぐ に お 返事 を 差し 上 げ ず 、 和 失礼 いた し まし た 。 


資料 : resources, documents aitt x2 MUAD: inquiry ia sel 


fit | 


> apv0x-1063 


MSA か テー 


じょう きょう 


OPH: この メー ル を 書く と き の 状 況 で す 。 英訳 も つい て いま す 。 

⑧ て いね いさ の 程度 : * ( 低 ) ノ ** (中 ) ノ ネ ** ( 高 ) の 3 段階 で 示し て いま す 。 
③ メ ー ル の 件 名 

④ メ ー ル の 本 文 

⑤ ワ ン ポ イン ト ア ドバイ ス : この メー ル を 書く と き の ア ドバイ ス で す 。 

OB UMAR: 同じ ょ うな 状況 で 使え る 表現 の 例 で す 。 


る 


の 単語 : 召し いこ と ば の 訳 を 、 英 語 ・ 中 国語 ・ 韓 国語 で 載せ て あり ます 。 


この 本 を 使う 方 へ @11 


@e この 本 の 使い 方 99 
この 本 は 、 主 に 2 つの 使い 方 が あり ます 。 目 的 に よっ て 使い 分 け て くだ さい 。 


使い 方 ( 1 ) 書 き を た い メ ー ル が ある と き < 必要 な ペー ジ を 選ん で 読ん で くだ さい > 


自分 が 書く メー ル 自分 の 状況 に 近 アド バイ ス 、 言 いか え 表 
の 目的 に 合う 章 を — | 例 を 選ぶ > | 塊 を 参考 に し な が ら 、 自 
選ぶ 分 の メー ル を 書く 


使い 方 (2) 日 本 語 の メー ル の 書き 方 を 勉強 し た いと き < 章 の 最初 か ら 読み まし ょ う > 


1 ペー ジ 目 を 読 2 ペー ジ 目 を 読 3 ペー ジ 目 以降 、 メー ル の 例 を 見 
ん で 、 注 意 する ん で 、 ど ん な 表 各 メ ー ル の 文例 て 、 自 分 の メー 
こと ・ 構 成 を 勉 一 > 現 が 使わ れる か > の 状況 を 読ん で 、 一 > ル と くら べ る 
強 する 勉強 する メー ル を 書い て 

みる 


日 本 語 の 入力 の し か た が わか ら な いと き は 、28 ペ ー ジ を 見 て くだ さい 。 


12 @ こ の 本 を 使う 方 へ 


本 書 は 学習 者 の 自習 用 教材 と し て だ け で は な く 、 メ ヌー ル の 書き 方 を 教え る 授業 の 教材 と し て も 使え ま 
す 。 授業 で 使用 する 場合 の 例 を 以下 に 示し ます 。 


6E メー ル の 書き 方 の 授業 を する 場合 の 手順 6 


初回 の 授業 -E メ ー ル の 書き 方 の 概要 説明 - (PartI を 使用 ) 


(1) 
(2) 
(3) 
(4) 


一 般 的 な メー ル で 使わ れる 構成 や 表現 、 構 成 を 理解 する 上 で の 用 語 を 説明 する 。 
メー ル 文 の て いね いさ の 程度 に つい て 19 ペ ー ジ の 図 を 用 いて 解説 する 。 

メー ル を 送る 場合 の 注意 事項 を 確認 する 。 

日 本 語 入 力 の し か た を 確認 する (28 ペ ー ジ 参照 )。 


中 第 2 回 以降 の 授業 - 目 的 別 の メー ル の 書き 方 の 練習 (Part IL を 使用 ) 
[誘い の メー ル 」 の 授業 の 例 


(1 
(2 


(3) 
(4) 


(5) 


Part II の 1 章 「 謗 い の メ ー ル 」 か ら 文 例 を 1 つ 選 び 、 学 習 者 に 読ま せる 。 

その メー ル で 、 誘 い に 特徴 的 な 表現 は どれ か 、 ど うい う 構 成 に な っ て いる か 、 な ど を 学習 者 に 考 
えさ せる 。 

32 ペ ー ジ を 使い 、 読 い の メ ー ル の 構成 を 説明 する 。 

33 ページ の 「 誘 い の メ ー ル で 使う 表現 の 例 ] を 説明 する 。( ど ん な 相手 や 場面 の と き に どの 表現 
が 適切 か 、 各 表現 に どの よう な ニュ アン ス の 違い が ある か な ど を 説明 し て くだ さい 。) 

「 誠 い の メ ー ル 」 の 別 の 文例 の 「 状 況 |]」 だ け を 読ま せ 、 実 際 に パソ コン を 使っ て 書か せる 。 完成 し 
た ら 、 教 師 の メー ル ア ド レス に 送ら せる 。 

教師 が 添削 し フィ ー ド バッ ク す る 。( プ リン ト ア ウト し て 紙面 で 添削 する か 、 メ ー ル 上 で 添削 し て 
返信 する か は 、 学 習 者 の 人 数 や パソ コン 環境 な ど に 応じ て 決め て くだ さい 。) 

本 書 の 文例 と 自分 の 書い た メー ル を 比較 させ る 。 

複数 の 学習 者 が 同じ 間違い を し て いた り 、 誤 解 を 招き や すい 間違い が あっ た り し た 場合 は 、 全 員 
に その 例 を 示し 、 何 が 違っ て いる の か 考え させ る 。 
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@@ その 他 の 授業 例 99 


上 記 の 方 法 以 外 に 、 次 の よう な 活動 も 考え られ ます 。 学習 者 の レベ ル や 興味 に 合わ せ て 、 実 用 に 結び つ 
く 使 い 方 を し て くだ さい 。 
(1) 教師 が 適切 で な い 文 例 を 作成 し 、 最 初 に 学習 者 に それ を 示し て 悪い 点 を 指摘 きせ る 。 (ヌール を 
書く 上 で 大 切な ポイ ント に 注目 させ る 効果 が あり ます 。) 
(2) 学習 者 の ペア を 作り 、 本 書 の 「 謗 い の メ ー ル 」 や 「 お 願い の メー ル 」 の 文例 か ら 発展 きせ て 、2 
往復 程度 の メス メール の や り と り を させ る 。 (応答 の し か た の 練習 に な り ま す 。) 
(3) 「 質 問 の メー ル 」 や 「 旅 行 に 関す る メー ル 」 な ど で は 、 和 実際 に 機関 宛て に 問い 合わ せな どの メー 
ル を 出さ せ て みる 。 (教室 に いな が ら 外 部 の 日 本 人 と 接触 で きる と いう メー ル の 利点 を いか すこ と 
が で きま す 。 機関 か ら メ ー ル が 返信 され る こと で 、 充 実感 や 達成 感 が 得 ら れ ま す 。) 


6 こと ば づか い の 男 女 差 の 扱い に つい ぃ て 替 


本 書 で は 学習 者 の 使い や すさ を 第 一 に 考え て 、 で きる だ け 男 女 ど ちら で も 使え る ニュ ー ト ラル な 表現 を 
提出 し まし た 。 基 本 的 に は 、 本 書 の 表現 の 範囲 内 で 、 相 手 と 内 容 に ふさ わし い メ ー ル が 書け る よう に な っ 
て いま す 。 し か し 、 日 本 人 が 書く 実際 の メー ル に は 表現 に 男女 差 が 見 られ ます 。「 ぜ 」] TH] TAPLO] な 
どの 助詞 や 命令 形 の 使用 に つい て だ け で な く 、 例 えば 、 著 者 ら が 小 規模 な が ら 行 っ た 調査 に よれ ば 、 誘 い 
の メー ル で の 「 遊 びに いら し て くだ さい 」 は 女性 が よく 使い 、 断 り の メー ル で の 「 申 し 訳 な い | (言い 切 
り の 形 ) は 男性 が よく 使う)、 な どの よう な 表現 の 選択 の 違い ちあ り ま し た 。 

授業 で は 、 教 師 が 微妙 な ニュ アン ス を 説明 し な が ら 、 本 書 よ り も 幅広 い 表 現 を 取り 上 げ る こと が 可能 で 
す 。 学習 者 の ニー ズ を 教師 が 適宜 判断 し た 上 で 、 表 現 の 男女 差 に つい て も 言及 する こと に より 、 学 習 者 は 
実際 に 受け 取る メー ル の ニュ アン ス を より よく 理解 で き 、 ま た 、 メ ー ル を 書く と き に は 、 よ り 自 分 に ふさ 
わし い 表 現 を 意識 的 に 選択 する 力 を つけ る こと が で きる と 思わ れ ま す 。 
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3 
= 
J 
へ 
fà 
W 
"a 


1a 


ーー 会 
ーー 会 


日 本 


D E メ ー ル の 特徴 


げん だ い He a : 

現代 の 生活 で は 、 電 話 、 手 紙 、 ファ ックス 、 そ し て B メ ー ル な ど 、 いろ いろ な 通信 方 法 
が あり ます 。 それぞれ の 方 法 に は 進 っ た 特徴 が あり ます か ら 、 自分 の 伝え た い 肉 維 や 状況 
に 応じ て 適 功 に 使い 分 ける こと が 大 切 で す 。 

で は 、E メ ー ル は ほか の 方 法 と くら べ る と どん な 点 が 便利 で し ょ うか 。 
me に て が る > 
aCPRcENS 

手紙 と 違っ て 、 便 せん や 封 箇 の 準備 が いら ず 、 書 いた ら す ぐに 送る こと が で き 、 送 
れ ば すぐ 相手 に 届き ます 。 ポ スト に 手紙 を 出し に 行く 必要 $ あ り ま せん 。 

・ 時 間 を 考え な く て よい 

電話 は 、 相 手 の 都合 を 考え て か け な け れ ば な り ませ ん が 、 メ ー ル は 自分 の 都合 の よ 
いと き に 書い て 送る こ と SG でき EF 

・ た くさ ん の 人 に 同時 に 送れ る 

覆 数 の 人 に 同時 に 連絡 し た い 場 合 、 メ ー ル な ら 同 じ 内 容 の も の を 手軽 に 安く 送る こ 
と が で きま す 。 

・ ま ちがい が 起こ り に くい 

電話 と 培っ て 記録 が 残る の で 、 あ と で 内 容 を 確認 で きま す 。 ま た 、 内 容 を よく 確か 
め て か ら 相 手 に 伝 ん る こと が で きる の で 、 ト ラブ ル が 起こ り に くい で し ょ う 。 


a ara 


この よう な 点 か ら 、E メ ー ル は 、 こ れ ま で 手紙 や 電話 を 使っ て いた 場面 で 、 幅 広く 使わ 
れる よう に な っ て きま し た 。 
で は 、E メ ー ル の 間 題 点 は 何で し ょ うか 。 


・ ニ ュ ア ンス を 伝え る の が 難し い 
TFL BT. 文字 だ けし か 使え な い の で 、 表 現 の し か た に よっ て は 相手 に 
誤解 を 与え て し まい ます 。 


16 @ [1] 日 本 語 で モメ ー ル を 書 こ う ! 


・ 相 手 が す ぐに 8 読む と は 限ら な い 
いつ メー ル を 見 る か は 人 に よっ て 違い ます 。 


・ 時 間 を と られ る 
一 日 に た くき ん メー ル を も ら う 人 の 場合 、 


間 が か か り ま す 。 
4 


mm 


ー ル を 読ん だ り 書 いた りす る の に 、 時 


そこ で 、 メ ー ル を 書く と き は 、 そ の 便利 な 点 を いか すこ と は も ちろ ん 、 問 題 点 を カバ ー 
する こと を 考え な けれ ば な り ま せん 。 


へ 
・ 適 切な て いね いさ と 構成 で 

失礼 に な ら な いよ うに 、 相 手 と 内 容 に 合っ た て いね いき と 構成 で 書く よう に 注意 し 
ます 。 ま た 、 書 いた ら よ く 読 ん で 確認 し て か ら 送 り まし ょ う 。 

・ 短 くわ か りや すく 

相手 が 速く 読ん で 、 す ぐに 重要 性 や 
や すく 書く よう に 気 を つけ ます 。 


Lay’ To 


を 判断 で きる よう に に 、 短 く 、 わ か り 


・ メ ー ル で いい か どう か 考え て 

大 切な お 願い や 、 相 手 を と で も 団 ち せ た り 然 ら せ た り し た と き の お わび な と ど 、 大 事 
な 用 件 の 場合 は 、 直接 会 会 っ て 伝え る か 、 電話 を する ほう が 適切 で す 。 ま た 、 直 前 に 
予定 を 変え る と き な ど 、 急 いで 連絡 を と り た い 場 合 は 、 相 手 が す ぐ 読む か どう か わか 


ら な い の で 、 メ ー ル に し な い ほ うがい いで し ょ う 。 


od 


この よう な 点 に 気 を つけ て 使え ば 、E メ ー ル は と て も 便利 な 通信 方 浜 と いえ る で し ょ う 。 


きろ < A Le う よう せい 
記録 : record ieee JA 重要 性 : importance 重要 性 Bean 
よ っ | 
OFA 処理 方 法 handling method AAA HEHH 


ニュ アン ス : subtleties 5 FF 


構成 : structure Se TA 
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D 上 手 な メー ル の 書き 方 ・ 送 り 方 


ほん こう せい 


(1) E メ ー ル の 基本 構成 
メー ル は 基本 的 に 下 の よ うな 構成 で 書き ます 。 


Kowa を を の 
: パ ー テ ィ ー へ の 誘い 


送信 者 


| 
| 
| Ly PSF, cA 
今日 、 留 学生 セン ター の 掲示 板 で 見 た ん で す が 、 
せい きょう 

21 日 に 生協 の 食堂 で 「 留 学生 パー ティ ー」 が ある そう で す 。 
リナ と 行く 約束 を し た ん で すけ ど 、 

リー さん も いっ し ょ に 行き ませ ん か 。 


日 時 ・2 月 21 日 (K) 18 : 00~20: 00 
場所 : 大 学会 館 2 階 の 食堂 


に 3 


PHAR ER 


そつ きょう せい しゅう 0 ょ う せ い 


卒業 生 ・ 修 了 生 を 送る パー ティ ー で 、 会 費 は 無料 。 
料理 も た くさ ん ある そう で す 。 


返事 、 待 っ て ます 。 


じ 205808 ま だ 。 


めい 


エリ ッ ク ・ ウ イィ リア ムズ = 名 


まる ぁ oe MEN E R 
① 前 置き …… 名 前 や あい さ つ な ど 、 具 体 的 な 内 容 の 前 に 書く 部 分 。 
あて さき あい て 
宛先 : 相手 の 名 前 を 書き ます 。 


MEE: 自分 の 名 前 を 書き ます 。 前 置き で 書か ず に 最後 の 署名 だ け に する 場 
谷 や 、 特 に 親しい 相手 に は 自分 の 名 前 を 書か な い 場合 も あり ます 。 


よう きゅう 


要求 : request 要求 27 

むす び tending 4H Z% 
ょ めい 

署名 : signature Zg MA 


前 置き : opening FAR 
宛先 : salutation 政信 人 的 姓名 
送信 者 : sender REA 


ASM : the body EX 


THE o 4> 2 
Ao r= r= rh 
Fo ro 

© 
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じょう 


OF 文 …… 具 体 的 な 内 容 を 書く 部 分 。 情報 を 伝え る 部 分 は 、「 箇 朱 書 き 」 に まとめ て わ 
か りや すく する と いい で し ょ う (CHUL 「 場 所 」 な ど と 書い て か ら 、 情 報 を 
書き ます )。 

お す び …… メ ー ル の 最後 に 書く 部 分 。 終 わり の あい さ つ な ど 。 


(2) て いね いさ の 程度 

E メ ー ル を 書く と き は 、 相 手 と 内 容 に 合わ せ て こと ば の て いね いき の 程度 を 決め ます 。 相 
手 が 親 し く な い ほ ど 、 ま た 内 容 が 重く な る ほど 、 書 き 方 は て いね い に な り ま す 。 

この 本 で は 、 こ と ば の て いね いさ の 程度 を 下 の よう な 3 段階 に 分 け 、 そ れ ぞ れ の 文例 の 
上 に *** ( 高 )、*※* (中 )、* ( 低 ) で 示し て あり ます 。 


kkk 相手 と 親しく な く 、 内 容 が 重い 場合 

kk 相手 と 親しい が 内 容 が 重い 、 ee 
**※*※ と * 以外 の きま ざま な 状況 を 含む 。 

* 相手 と 親しく 、 内 容 が 軽い 場合 。 


例 : お 願い の 場合 


すい せん じょう GY 
推薦 状 を 書い て 
ほし い 」 
AN 
内 
「 い い ホ テル を の 
紹介 し て ほし い 」 重 
F 
ON 
「 ビ デオ を 
PETHE < 相手 と の 関係 > 
親しい 親しく な い 
(友達 ・ 恋 人 な ど ) (知人 ・ 仕 事 の 相手 な ど ) ( 目 上 の 人 な ど ) 
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それ ぞ れ の レベ ル で の こと ば づか い の 目 次 は 以下 の と お り で す 。 


— こと ば づか い Raps 


尊敬 語 ・ 謙 譲 語 が 多く 入っ た 「 で す ・ ま す 体 」 MENTORS 。 
例 : に つい て お 教え いた だ け な い で し ょ うか 。 ・ 仕事 の 相手 に 約束 を キャ ン セ ル _ 
大 変 申し 訳 ご ざい ませ ん で し た 。 し た こと を あや まる 
※ こ の レベ ル は か な りか た い 歳 じ な の で 、 親 し い 知 人 や ( 
友達 に 使う と 不 自然 で す 。 


普通 体 ・ 友達 を 映画 に 誘う 
= 例 : ~DTE, MATSLNS? ・ 友 達 に クリ スマ ス メ ー ル を 出す 
ご めん ね 。 


メー ル 全 体 の て いね いき の レベ ル は そろ える の が 基本 で す が 、 2 つの レベ ル を 混ぜ て 書 
く 場合 も あり ます 。 


BIL) 年 上 の 知人 に 近況 報 等 を する 


いか が お 過ごし で いら っ し ゃ いま すか 。 私 は 今 タ イ に 来 て いま す 。 
CEED) (* *) 


例 2) 友達 に 映画 に 読 っ て も ら っ た お 礼 を 言う 


この 前 は 謗 っ て も ら っ て うれ し か っ た で す 。 映画 、 お も し ろか っ た ね 。 
CEJ (*) 


た だ し 、* と *** は 同時 に 使っ て は いけ ませ ん 。 
X お 忙し いと ころ 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 ち ょ っ と 聞き た いん だ けど 、…… 


(Fokk) (*) 
そん けい ご : けん CS ご eae 
敬語 honorific language iS EAO 謙譲 語 : modest language REF aed 
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(3) 件 名 の つけ 方 
E メ ー ル の 件 名 は 、 メー ル を も ら っ た 相手 が 最初 に 見 る 文 で す 。 また 、 あと で メー ル を 探す 


よ そう 


と き の キ ー ワ ー ド に も な り ます 。 短く て 、 内 容 が 予想 で きる 具体 的 な 件 名 に し まし ょ う 。 


り ゆう 


= 
| 何 の 知 ら せ か わか ら な い 


が っ しゅ. 


Ro aoSiicouc | 合宿 に つい て 何 が 言い た いか わか ら な い 夏休み の 合宿 へ の 誘い 7 


を 連絡 する か わか ら な し 


この 間 お 話し し た 論文 の le 
こと で ご 相談 が ある ん で 論文 に つい て の ご 相談 


メー ル の 件 名 を 決め る と き に 困っ た ら 、 次 の よう な 手順 で 考え て み ま し ょ う 。 
① メ ー ル の 本 文 を 先 に 書く 。ー② メ ー ル の 中 か ら キ ー ワ ー ド を 見 つけ る 。 
ー③ 見 つけ た キー ワー ド か ら 件 名 を 考え る 。 


(4) CC と BCC の 使い 方 
SEE (From) h HE (To) の 下 に ある CC と BCC を 上 手 に 使い まし ょ う 。 CC と 
BCC の 特徴 と 注意 県 は 次 の と お り で す 。 


CC (Carbon Copy QK) 


“From: あな た (メー ル を 送る 人 CS (人 


To: ASA T 
1 Ce: B&A (メー ル の コビー を 受け 取る 人 ) 


・A さ ん へ の メー ル を B さ ん に も 見 て ほし いと き に 使い ます 。 
・A さ ん は 、B さ ん が コピ ー を 受け 取っ て いる こと が わか り ま す 。 


けん めい て じゅ ん re 

件 名 : : subject 題目 ay 手順 : procedure 順序 EN 
予想 する : expect F 中 | 付き tf — F: keyword K#F 7IAS 
送付 : sending ak, Sie St 略 : abbreviation 略 oF 
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BCC (Blind Carbon Copy QR) 
〇 使い 方 1 


From : あな た (メー ル を 送る 人 ) 


| A さん (ヌール を 受け 取る 人 ) 


| Bee: BSA (メー ル の コピ ー を 受け 取る 人 ) 】 


・B さ ん へ コピ ー を 送っ て いる こと を 、A さ ん に 知ら せ た く な いと き に 使い ます 。 
・A さ ん は 、B さ ん が コピ ビー を 受け 取っ て いる こと が わか り ま せん 。 
・ メ ー ル 文 に は 、BCC を 使っ て いる こと は 書き ませ ん 。 


〇 使い 方 2 
From: あな た (メー ル を 送る 人 ) 


To: あな た (メー ル を 受け 取る 人 ) 


Bee: ASA, BSA, C さ ん (メー ル の コピ ー を 受け 取る 人 ) 


・ た くさ ん の 人 に 同じ メー ル を 送る 場合 、 関 係 の な い 人 に ほか の 人 の アド レス を 教え な 
いよ うに 、 こ の 形 に し ます 。 

・A さ ん 、B さ ん 、C さ ん は 、 自 分 の ほか に だ れ が この メー ル を 受け 取っ て いる か わか 
り ま せん 。 

・ 本 文 の 最初 に 「 こ の メー ル は Bcc で 送っ て いま す 。] と 書い た ほう が いい で し ょ う 。 

・ こ の 形 の 場合 で も 、 和 宛先 (To) は 必要 な の で 、 自 分 の アド レス に し て お きま す 。 


(5) 添付 ファ イル に つい て 
E メ ー ル と いっ し ょ に 送る ファ イル を 「 湊 付 フ ァイル | と いい ます 。 添 付 ファ イル を 送 
る と き に は 次 の よう な 注意 が 必要 で す 。 


・ 大 きい ファ イル を 送る と き は 、 送 っ て も いい か どう か 、 送る 前 に 相手 に 確認 し まし ょ う 。 
相手 の ネッ トワ ー ク の 環境 に よっ て は 、 フ ァイル を 受け 取る の に と て も 時 間 が か か り ま す 。 
・ 大 きい ファ イル を 送る と き は 、 圧縮 し て 送り まし ょ う 。 そ の 場合 、 自 動 解 凍 の 形 に し て 
送っ た ほう が 親切 で す 。 

・ 送る ファ イル が 図 や 表 が な い 支 字 だ け の ファ イル だ っ た ら 、 テ キス ト フ ァイル に する か 、 
メー ル の 中 に 書い た ほう が いい で し ょ よう 。 
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SRT TA VEO CHORES -hE [IPTIVERALELI] と 書い 
で お きま 


a 


知ら な い 人 か ら 送 られ て きた メー ル に 「 深 付 フ ァイル 」 が ある 場合 は 、 ウ イル ス の 可能 
柏 が ある の で 開か な いよ うに し まし ょ う 。 


けい た い 


(6) 携帯 電話 に メー ル を 送る と き の 注 意 
パソ コン か ら 携 帯電 話 に メー ル を 送る と き に は 、 相 手 が 小 き い 画面 で 読む こと を 考え て 、 
以下 の よう な こと に 気 を つけ て 書き まし ょ う 。 


・ 短 い メー ル に する ・ た くさ ん 改行 し な い 

・ 長 い 置 名 は つけ な い ・ 添 付 フ ァイル を つけ な い 
悪い 例 よい 例 x 
CTE ee rr a ee 


WAS A こん に ち は 。 実は 18 日 、 友 達 と MAPS の コン サー ト に 
来週 の 日 曜日 、 何 か 予定 が あり ます か 。 行く 予定 だ っ た の で す が 、 そ の 人 が 急 に 来 ら れ な く な 

っ て し まっ た ん で す 。 チ ケッ ト が 2 枚 あ る の で 、 よ か 
実は 友達 と MAPS の コン サー ト に 行く 予定 だ っ た の で す が 、 っ た らい っ し ょ に 行き ませ ん か 。 あ さっ て まで に 返事 
その 友達 が 急 に 来 ら れ な く な っ て し まっ た ん で す 。 を も ら え ます か 。 で は 。 


チケ ッ ト は も うう 2 枚 買っ て ある の で 、 
山本 きん の 都合 が よかっ た ら 、 い っ し ょ に 行き ませ ん か 。 
あき さっ て まで に 返事 を も ら え ます か 。 


で は 。 


ご 。 和 や ま 
小山 さち こ sachikok@aaa.bbb.ne.jp 


BAT ァイル : attached file Minx AFHL 表 : table, chart 表 Æ 

圧縮 する : condense Ei Ot otc} ウイ ルス : Virus AE OI 

自動 解凍 : self-extraction Bane = AtSoll All 可能 性 possibility 可能 性 75% 

・ chart, graph Iş 改行 する : startanewline 改行 HS HPC 74 SEH 
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ひょう げん 


(3) E メ ー ル で 使う 基本 的 な 表現 


ほん て き 0 ひょう げん 


メー ル で よく 使わ れる 基本 的 な 表現 を 紹介 し ます 。 各 表現 に つい て いる * の マー ク は 、19 
ペー ジ で 示し た 3 職 階 の て いね いき の レベ ル を 表し て いま す (メー ル の 種類 別 の よく 合う 


さん し ょ う 


表現 の 例 は 、 各 章 を 参照)。 


さま 
pale Sear Sue ie OOk 
みな さま 
ke~ kkk OOD 
E SEK E EERE 


ネネ ポー ネネ * OO 大 学 OORE 

kekk OO 株 式 会 社 OO 部 OOR 
*※※ー※*※※ OO 御中 (会 社 ・ 大 学 な ど に 出す と き ) 
*~ 2k ok ok 〇 〇 きん 


ポポ OOX (「 み な さん 」 の か た い 表 現 ) 
k~ KX 〇 〇 の みな さん 
ネー ネネ みな さん 


**ー* ネ * 〇 〇 に 参加 ノ 所 属し て お り ま す 〇 〇 と 申し ます 。( 塊 め て メー ル を 出す と き ) 
KE~REX 〇 〇 と 申し ます 。 (初め て メー ル を 出す と き ) 
*R~ KKK 〇 O を 担当 し て お り ま す O 〇 OO で す 。 


k*k 〇 〇 の 〇 〇 で す 。 
k k 〇 〇 に 参加 / 所 属し て いる 〇 〇 で す 。 


K~ KKK OOC 
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あい さ つ 


| Greetings | 

[一 年 を 通し て 使え る あい さ つ ] 

eek ご きき だ し で お 0 ます 5 

Erk お 元気 で いら っ し ゃ いま すか 。 

pax いか が お 過ごし で し ょ うか 。 

TT 先日 は 大 変 お 世話 に な り 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
*※ ネ ※ー*※ ネ ※  。 いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 (仕事 の メー ル で ) 
ネネ お 元気 で すか 。 

ネネ いか が お 過ごし で すか 。 

ek お 久しぶり で す 。 

x 先日 は お 世話 に な り ま し た 。 

k~ ok k こん に ち は 。 

* 元気 ? 

* 久しぶり ! 


[季節 別 の あい さ つ ] (個人 的 な メー ル で 使う ) 
OF 

し ん り ょ く き せつ 
K k~ k k k 新緑 の 季節 に な り ま し た 。 


う 


こう えん ど お きく らち まん か い 
kk~ kkk 公園 通り の 桜 が 満開 に な り ま し た 。 
暖か く な っ た ね 。 


kko kkk 暑い 日 が 続き ます ね 。 
KE~ KKK 梅雨 明け が 待ち 遠 し いで すね 。 
* 毎日 暑い ね | 


kokok k k 江 業 の 季節 に な り ま し た 。 
* k~ k k k 日 が 短く な り ま し た ね 2。 


し ょ く よ く 


* 食欲 の 秋 だ ね ! 
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ネネ ポー* ネ * ネ * 案 く な り ま し た ね 。 
ネネ ポー ネネ ネネ 今日 、 初 雪が 降り まし た 。 
* 毎日 寒い ね 。 


[初め て の メー ル で 使う あい さ つ ] 


* 2K 2k 初め て メー ル を 差し 上 げ ま す 。 

まま 〇 〇 きん に アド レス を 教え て いた だ き 、 ご 連絡 し て お り ま す 。 
x 初め て メー ル し ます 。 

kk 〇 〇 きん か ら ア ドレ ス を 教え て いた だ きま し た 。 

*~ kk 初め まし て 。 


[返事 の メー ル で 使う あい さ つ ] 


KRS メー ル を いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 

ネ ※ メー ル あ り が と う ご ざ いま す 。 

** メー ル 拝 見 し まし た 。 

ネ メー ル あ り が と う 。 
返事 の 要求 

TE お 返事 いた だ けれ ば 幸い で す 。 

kkk お 返事 お 待ち し て お り ま す 。 

ミミ お 返事 いた だ ける と 助かり ます 。 

** お 返事 いた だ けた ら う れ し い で す 。 

e+ お 返事 お 待ち し て いま す 。 

* 返事 、 待 っ て ます 。 

* 返事 くだ さい 。 
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| Ending | 


kokk で は 、 失 礼 い た し ます 。 

kk k Kose, 用 件 ノ ご 運 絡 / ご 報告 の み に て 失礼 いた し ます 。 
x どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 

kK また ご 連絡 させ て いた だ きま す 。 

K k k また お 会 いで きる の を 楽し み に し て お り ま す 。( あ まり 会 えな い 人 へ ) 
Ekt 長文 メー ル に て 、 失 礼 い た し まし た 。 

R で は 、 失 礼 し ます 。 

ak と り 急 ぎ 、 ご 連絡 / ご 報告 だ お 知ら せま で 。 

し まう 用 件 の み に て 失礼 し ます 。 

Ek よろ し く お 願 いし ます 。 

aoe で それ. が は ご た 

Fk さん 

Ek また メー ル し ます 。 

a また 会 える の を 楽し み に し て いま す 。( あ まり 会 えな い 人 へ ) 
ネネ お 元気 で 。( こ れ か らし ば らく 会 えな い 人 へ ) 

2 + 暑い ノ 寒 い の で 、 体 に 気 を つけ て くだ さい 。 

EE 長く な っ て し まっ て すみ ませ ん 。 

Eo 何 か あ り ま し た ら 、 連 絡 し て くだ さい 。 

* Cage eo 

* 元気 で ね 。 (これ か らし ば らく 会 えな い 人 へ ) 

a FEEKS 

* また 会 お う ね 。( あ まり 会 えな い 人 へ ) 

* 長く な っ て ご めん ね 。 
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(4 日 本 語 入 力 の し か た 


に ゅ うり ょ く 


(1) ロー マ 字 入力 
= ほん 
基本 の ひら が な 
p'a が kg “sa た tl i na isha- Ama YP ya- Gira わ wa 
viS ee iki し shi/si 5 chisti に ni ひ hi み mi り ri を wo 
Du <S ku す su Dtsutu ぬ nu Bhut お mu ゆ yu る rm ん mn 
Ae け ke thse て tie ね ne へ he & me れ re 
oe ho Seo と jo Ono Eh bmo Kyo St 
mga za le da ば ba Ig pa 
Fg Uji Bd Obi Opi 
So Fz Od Mibu Apu 
げ ge ぜ ze で de べ be «pe 
OO" “az, oe. do), ld bo. IF po 
きゃ kya Læ shasya ちゃ chaiya に ゃ nya ひ ゃ hya み ゃ mya りゃ rya 
Zw kyu し ゅ shusyu ちゅ chuiyu に ゅ nyu ひ ゆ ゅ hyu みゆ ゅ myu Dp ryu 
Ek kyo し ょ shosyoH& chotyo に よ ょ nyo Uk hyo みよ myo り ょ ryo 
ぎゃ gya じゃ jazya ぢ ゃ dya び ゃ bya UP pya 
ぎゅ gyu じゅ ju/zyu 5 dyu びゅ byu UW pyu 
Ek gyo U& jo/zyob& dyo Uk byo ぴよ ょ pyo 
Gimp < くる ま を ku ru ma wo ほん ho nn 
きゅう し ゅ う kyuushuu し ゃ ちょ う sha cho u / sha tyo u 
小さ い 「 っ 」 を 打つ と き 
か い 
「 っ 」 の あと の 字 を 2 回 打ち ます 。 
GD びっ くり bkkuri きっ て kitte し ゅ っ ちょ う shucchou 


カタ カナ を 打つ と き 
ひら が な を 打っ て か ら カ タカ ナ 変 換 し ます 。 次 換 キー は 入力 シス テム に よっ て 違い ます 。 
漢字 変換 と 同じ よう に 、 ス ペー スバ ー を 押し て 出 た 候補 か ら 選 ぶ こ と も で きま す 。 


28 @ [ 1] 日 本 語 で モメ ー ル を 書 こう ! 


その 他 の 特別 な 文字 


シェ she/sye ジェ je チエ ェ cheye ティ thi ディ dhi 
wr fa フィ fi フェ fe DA. 10 
ヴァ va ヴィ vi ヴ vu ヴェ ve ヴォ vo 
EID チェ ー ン che-nn ミル クティ ー miru ku thi - 
WT se ka fe GrAA WS . yarornn 


じょう = 


小さ い 「 ァ 」「 イ 」「 ウ 」「 エ 」「 ォ 」、 ま た は これ を 含む 文字 (上 記 以 外 ) 


ア xa 4 xi ウ xu I xe オ xo 
YP tsu xa ツイ ィ tsu xi ツェ tsu xe Ya tsu xo ( ツ は tu で も よい ) 
JI ku xe クオ ku xo トゥ toxu 
ID パー ティ ー pa-texi- (pa-thi- で も よい ) 
モー ツァ ルト mo-tsu xa ru to グ ホ ー ツ KM RO= tsu 


(2) メー ル で 使え な い 文 字 

メー ル の 件 名 や 本 文 に は 使え な い 文字 が いく つか あり ます 。 半角 カタ カナ は メー ル に は 
使え を ませ ん 。 ま た 特殊 文字 は 、 相 手 が 受け 取 っ た と き に 佑 う 文 字 に な っ て (文字 化け ) BE 
め な い 場 合 が ある の で 、 使 わな いよ うに し まし ょ う 。 


・ 半 角 カ タカ ナ GD. +>? 
・ 記 号 ED >. kn 
・ 〇 の 数 字 GD JORON 
・ ロ ー マ 数 字 GDI. I. 


・( ) つ き の 文 字 GD th. w 


ZE OR 


る 日 本 語 入 力 の し か た @ 29 


(3) 絵文字 に つい て 

友達 に 出す メー ル で 、 自 分 の 気持 ちや 思っ て いる こと を 伝え る た め に 、 絵 文字 GES) 
を 使う こと が あり ます 。 た だ し 、 目 上 の 相手 や ビジ ネス で は 使う と 失礼 に な る の で 、 使 わ 
な いよ うに し まし ょ う 。 


RU RLU: (AA) AA) (A+ 4) 7a) 0) 
ED 今日 は 楽し か っ た C`) 


DRS G3) (GO:) (3) らく) ゞ (ToT) (T_T) GD 
こ ざん ね ん 
GID 行き た か っ た レス トラ ン 、 混 ん で て 入れ な か っ た 。 RE C) 


BO: (-"-) Co’) 8) 
GD 新しい コン ピュ ー タ ー、 も う 環 れ ち ゃ っ た R) 


・ 困 っ た : (・_・:) (-0-;) 
わす 
GD どう しょ う 。 買っ た ば か り の か さき 、 電 車 に 忘れ ちゃ っ た (・_・?) 


30 è [] 日 本 語 で モメ ー ル を 書 こう ! 


読 い の メ ー ル に は 、 一 人 の 人 を 誘う も の と 、 複 数 の 相手 に 同時 に 送る も の が あり ます 。 ど 
ちら の 場合 も 、「 い つ 」「 ど こ で 」 「 何 が ある 」 の 情報 を は っ きり と 書き 、 時 間 に 余裕 を 持っ 
て 早め に 読 い まし ょ う 。 ま た 、 返 事 を 出し て くれ る よう に お 願い する こと も 忘れ な いよ うに 
E DIAE 


l _ Subject: カイ ン さ ん の 誕生 日 パー ティ ー に 行き ませ ん か 
モリ ス さ ん 、 こ ん に ち は 。 


そう し ん し ゃ 


送信 
A 
じょう ほう げん 


BA, $20 Y RAD OBA SEA ーーーーーー 情報 源 
| 
| 土曜 日 に カイ ン さ ん の 誕生 日 パー ティ ー が ある そう で す 。 


TIR EAR OOE NE EEAS ーーー ニー トー B い 


時 : 4 月 15 日 ( 土 ) 午後 6 時 か ら 
所 : 大 学 の 寒 の 2 階 の ミー ティ ング ルー ム 
パー ティ に 参加 する 人 は 、 何 か 食べ 物 か 飲み 物 を 


持っ て き て くだ さい と の こと で す 。 


じょう ほう 


詳し い 情 報 
[Information | 


よう きゅう 


返事 、 待 っ て ます 。 þh 返事 の 要求 


| Request for rel 
| じゃ 、 tI 6 YES に むす び 

| U 

| 


| 
ポニ ホー ニー ネ ポニ ネ ニ ネー | 


Wy erg ey wang@yabnejp トト 


i 
| 


H 
| 
| 
| 
= | 


ES ees ao 

& > e に ち じ 5 

祭 裕 : time to spare BA 04 F 日 時 the date and time ARAFAT) =A e AIZE 
早め : ahead of time Sa, P AAO] ぜひ : at any cost 一 定 0,45 


32@「【H]E メ ー ル の 文例 


さそ 


ひょう げん れい 


誘い の メー ル で 使う 表現 の 全 
情報 源 を 示す 表現 


Expression of information source 


KK ok 
ポポ 
x k 
x 
x 


OO さん か ら う か が っ た の で す が 、 一 と の こと で す 。 
新聞 で 見 た の で す が 、 ER 

今 代 の ニュ ー 導 如き 才 と 、 Ee IEE で す 。 
学校 で 聞い た ん だ けど 、 一 ん だ っ て 。 

〇 〇 きん の 語 だ と 、 て らし いよ 。 


日 本 語 で 誘う 場合 、「 〇 〇 さん は 行き た いで すか 。」 「 い つっ しょ に 行き た い ?」 な どの 表現 は 使い ませ ん 。 


K K k 
K K k 
ネギ 
ネギ 
ネネ 
x k 
x 

x 

x 


〇 〇 きん に も 来 て いた だ けた ら う れ し く 思い ます 。 

ご 都合 が よろ し けれ ば 、 〇 〇 きん も いら っ し ゃ いま せん か 。 
〇 〇 きん も どう で すか 。 

〇 〇 きん も ぜひ 来 て くだ さい 。 

よかっ た らい っ し ょ に 見 に 行き ませ ん か 。 

ぜひ いっ し ょ に 参加 し まし ょ う 。 

〇 〇 きん も いっ し ょ に 行っ て みな い ? 

〇 〇 きん も 、 ど う ? 

よかっ た ら 今 度 お 茶 で も どう ? 


誘い の 返事 の 要求 


Request for reply 


x K k 
ネネ 
ネギ 
x k 
ネネ 
x 

* 

x 


〇 日 まで に お 返事 を いた だ けれ ば 詳 い で す 。 

お 返事 お 待ち し て お り ま す 。 

〇 日 まで に お 返事 を くだ さい 。 

〇 日 まで に 、 参 加 ノ 不参加 の 連絡 を くだ さい 。 
来 ら れ そ う で し た ら 、 今 週 中 に 連絡 し て くだ さい 。 
行け そう だ っ た ら 、 〇 日 まで に メー ル し て 。 
返事 待っ て る ね 。 

OK だ っ た ら 、 連 絡 し て 。 


誘い の メー ル @ 33 


Ba aay, 


1-1 Bee8S4) 57-15 


あな た は 大 学生 で す 。 生協 の 食堂 で 行わ れる 「 留 学生 パー ティ ー」 に 友達 を 誘い ます 。 


You are a university student. Invite your friend to an international student party to be held at a restaurant in Seikyo. 


りゅう が く ・ せい i 


| Subject TRET ー へ の 読 ぃ 
リー さん 、 こ ん に ち は 。 


| 
きょう けい じ ば ん | 
今日 、 留学 生 セ ンタ ー の 掲示 板 で 見 た ん で す が 、 | 
b 2 に 生協 の 食堂 で 「 留 学生 パ ー テ ィ ー」 が ある そう で す 。 

リナ と 行く 約束 を し た ん で すけ ど 、 リ ー さ ん も いっ し ょ に 行き ませ ん か 。 


日 時 2 月 21 日 ( 火 ) 18 : 00~20 : 00 
場所 : 大 学会 会 館 2 階 の 食堂 


つき ぎょ う せ い し ゅ うり ょ 


OEM 修了 生 を 送る パー ティ ー で 、 会 費 は な し 。 


返事 、 待っ て ます 。 
じゃ 、 Wi fiat 


じょう ほう か じょう が 


日 時 や 場所 の 情報 は 箇条書 き に し て 、 前後 を 1 行 あ ける と わか りや すく な り ま す 。 ま た 、 日 に ち 
や 時 間 を 書く 場合 、 漢 数 字 で は な く 普通 の 数 字 を 使い ます 。 
( 例 : 五 月 5 月 、 十 一 時 一 11 時 ) 


※※* 卒業 生 の た め の パ ー テ ィ ー で 、 会 費 は 500 円 で す 。 
kk 料理 も る た くさ ん 出る し 、 友 達 も 連れ て き て いい そう で す 。 


せい きょう し ゅ うり ょ う せ い 


生協 : : co-op shop ith HAASZE 修了 生 : graduates Ae TEY 

掲示 板 : notice board 掲示 板 Al A| E 会 旨 : membership fee SH 訪日 | 

日 時 the date and time FAFA) AH} |z ト 箇条 書き :itemization DKS BSHtS 
大 学会 館 : a student hall AFSiIE cH Sta Zt 


34 @ [II]E メ ー ル の 文例 


と も だ ち が く せつ めい DL 
1-2 友達 を 大 学 進 学説 明 会 に 誘う 
NN 
達 を 誘い ます 。 


You are a student at a Japanese language school. Invite a friend to an explanatory meeting for higher education that you found out 
about from the notice board at school. 


x 


Subject: 大 学 進学 説明 会 へ の 誘い 


全日 、 日 本 語学 校 で 知っ た ん だ けど 、 来 週 の 土曜 日 に 「 外 国人 の た め の 大 学 進 学説 
明 会 | が ある ん だ っ て 。 よ か っ た らい っ し ょ に 行か な い ? 


日時 11 H10 H (£) B 00~16 : 00 


うら くち ょ う 


場所 : 東京 国際 フォ ー ce BR 町 ) に 
参加 大 学 : 明 青 大 学 、 東 京 文化 大 学 、 横 浜 外国 語 大 学 、 他 


いろ いろ な 大 学 の 説明 が 聞け る し 、 相 談 ※ ま も で きる みた い 。 
ほし い 人 は 、 た だ で 資料 が も らち える らし いよ 。 


あ 
行け る か どう か 、 メ ー ル くれ る ? どこ か で 待ち 合わ せ て いっ し ょ に 行こ う 。 


じゃ 、 aa 


CS Bo tese a は 


D 計 日 時 や 場所 な どの 情報 だ け で な く 、 説 明 会 の 内 容 に つい て 相手 が よく わか る よう に 「 相 談 が で き 
る 」「 資 料 が も ら える 」 と 具体 的 に 説明 し て 誘っ て いま す 。 


し ん が く 
O 


進学 : to go to higher education #2 i た だ : free of charge RH FH 
日 時 : the date and time ABAFORT Ia] «= SAPS} ALZ 


BUOX—)IL@35 


1-3 サー クル の メン バー を 信 宿 に 誘う 


& ちょ う 
あな た は 大 学 の テニ ス サ ー ク ル の 部 長 で す 。 サ ー ク ル で 夏休み に 合宿 を する の で 、 サ ー ク 
ル の メン バー を 合宿 に 誠 い ます 。 


You are the president of a tennis club at university. Invite the members to this summer vacation's training camp. 


みな さん ee 
こん に ち は 。 部 長 の セ プ タ で す 。 


| | : タル の 合宿 を 行い ます 。 


| 
| 
| 
| 
| 期間 : 7 月 28 日 ~8 月 4 日 
ELE OL お か だ に ふ じき さん 
場所 : 美 が 丘 高原 (富士 山 の 近く ) 
RH, ie や まな か えき 
集 合 場 所 : 山中 駅 南口 
集合 時 間 : 朝 10 時 
さん か ふさ ん か へ ん È 
今週 金曜 (5/20) まで に 参加 ・ 不 参加 の 返事 を くだ さい 。 
| で は また | 
| テニ ス サ ー ク ル 部 長 セ プ タ | 


IS 日 に ち を 表す と き 、 ス ラッ シュ (/) を 使う こと が あり ます 。( 例 : 5 月 20 日 > 5/20) 


じゅ 
** 。 新宿 クリス マスコン サ ー ト が あり ます 。 
** 攻 化 セン ター で スピ ー チ コン テス ト が 行わ れ ま す 。 
ゅ うま つ れん し ゅ う じ あい 
** 今度 の 週末 に バスケットボール の 練習 試合 を 行い ます 。 


Holp SS ひ よう 

合宿 : training camp Syl 2S 費用 cost #A 4s 
部 長 : the head of a club # F% 集合 : meeting & Ae 
期間 : a period of time Hale) 7124 


36 @ [II]E メ ー ル の 文例 


1-4 友達 を 映画 に 誘う 


あな た は 大 学 の 友達 を 映画 に 誘い ます 。 


Invite a friend to a movie. 


Subject: いっ し ょ に 映画 に 行か な い : ? 


エヴァ 、 元 気 ? | 
セー ラ で す 。 


先週 会 っ た と き に es ats オプ ・ リ ング | を 見 た いっ て 言っ て た よね 。 
Were Arete, AA, ホー ムステイ の お 母さん か ら 、 そ の 映画 の チケ ッ ト を 2 枚 


bo Lek. |] 


cf れん らく 
いつ が いい か 、 連 絡 し て 。 
キキ ギ 了 半生 壮年 キ 


Sala Pokorska salap@t.gakuin.ac.jp 


I この メー ル は と て も 親しい 人 に 送っ て いる の で 、「 や っ た ! 」 な どの くだ けた 表現 が 使わ れ て い 
ます 。 


PLEN 


何 東 し て N T we く な っ ちゃ っ た ん だ 。 
* 試写 会 ( “IE LIED, 当たっ た WAS 


偶然 : coincidence 偶然 PAS] 試写 会 film preview WRS AALS 
ホー ムステイ : homestay 寄宿 SAHO 応募 する : apply RA 号 品 る IFI 
| 


や っ た ! : Yeah! KIRT oH 当たる : win (aprize) Sit ELA =| Ch 


誘い の メー ル @ 37 


1-5 知人 を 結婚 式 に 招待 する 


あな た は 会 社 の 同僚 を 自分 の 結婚 式 に 招待 し た いと 思っ て いま す 。 正式 な 招待 状 を 出す 前 
に 、 都 合 を 聞き ます 。 


You want to invite your colleague to your wedding. Ask your colleague if he/she will be able to come to the party before you send 
an official invitation card. 


x K 


Wo こん し き Leg た い 


_ ( 1 pran 結婚 式 に こ 指 待 し た い の で す が 


た な か 


田中 さん 


キム で す 。 こ ん に ち は 。 


今日 会 社 で ちょ っ と お 話し し まし た が 、 実は 私 、10 月 に 結婚 する こと に な り ま し た 。 
相手 は 学生 の と きか ら の 友達 の 南 き ん と いう 人 で す 。 


田中 さん に は 、 ぜ ひ 結 婚 式 に 出席 し て いた だ きた いと 思 1 っ て いる ん で す が 、 い か が 
SLs 


10 月 15 日 (日 11 時 か ら 、 場所 は ホテ ル ヤ マト で す 。 も し 、 ご 都合 が つく よう で し た 
ら 、 正式 な ご 拘 待 状 を お 送り し た いと 思っ て いま す 。 


お 返事 お 待ち し て お り ま す 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


4 eae 3 SAN 


iS TOX—Jbids, 正式 に 誘う 前 に 相手 の 都合 を 聞く こと が 自 的 で す 。 こ の よう な 場合 は 、 日 時 ・ 場 所 


な どの 最低 限 の 情報 を 文 の 中 に 入れ まし ょ う 。 箇条 書き に する より も て いね いな 印象 に な り ま す 。 


同人 : colleague 同 仕 Se 部 合 が っ つく: : schedule permits 有 了 時 同人 |?H%UG 可 
正式 : formal sk AS 最低 限 : the minimum RA =| A St 
招待 状 invitation card Wi Aas 箇条 書き : itemization PER BSH Z 
ぜひ : at any cost =e PES 


38 @ [II]E メ ー ル の 文例 


1-6 複数 の 知人 を パー ティ ー に 招待 する 


友達 の り ナ さん が 結婚 し ます 。 あな た は 二次会 の 幹事 に な っ た の で パー ティ ー の 案内 1 a 
知り 合い の 人 た ち に 送り ます 。 


Your friend Lina will get married. You are in charge of the second party. Send invitation mails to the friends who are supposed to 
come to the party. 


みな きん 、 こ ん に ち は 。 リ ナ の 友達 の サミ で す 。 | 


ご 存じ の 通り 、 来 月 、 リ ナ と ジミ ー が 結婚 する こと に な り ま し た 。 | 
結婚 式 が 終わ っ た 後 、 二 次 会 を 行い ます 。 み な さん ぜひ ご 参加 くだ さい 。 
日 時 SHTA ECE 17-:.00-~ 19... 00 

ば し ょ あお や まい っ ち も ょ う め 

Ui 青 出 一 年 目 ' リス トラ ン テ ・ プ イキ 

Bo 地図 は こち ら で す 。 http://www.chizuchizu.co.jp 

会 費 : 6000 円 


お 店 の 電話 番号 : 03-5789-66xx 


7 月 20 日 まで に 、 出席 欠 席 の お 返事 を 私 まで お 送り くだ さい 。 


zoli, Atoi, -AnD RERA TOREM TI. 


し ょ う た い じょう 


[結婚 式 の 招待 状 は 、 普 通 は 手紙 で 出し ます が 、 二 次 会 は メー ル で 誘う こと も あり ます 。 


お お ぜ い 


kkk Tpi り 合わ せ の 上 ご 参加 くだ さい 。 (大 勢 の 人 に 出す 正式 で 重要 な 誘い に 使う 表現 ) 
** それ で は 、 当 日 お 会 いで きる の を 楽し み に し て いま す 。 
* みな さん 、。 ふる っ て ざ ご 参加 くだ さい 。 


二次会 : a second paty «BABES 27} 添え る : aad 添加 olc} 

ご 存じ の 通り : as you already know AFREIRA ME 忠則 PES b 合わ せ の 上 : We request the sins of your company 
ぜひ : : at any cost 一 定 Hr 2 Sis Us Hes 
その 際 : on that occasion 那 時 a m ぶる っ て : You are cordially invited to ~ 

一 言 one word — Alia grope] FRIR, Hie HSA 
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「 お願い] は 内 容 に よっ て 、 メー ル で し て も いい も の と 、 ほか の 方 法 の ほう が いい も の が あ 
り ます 。 大事 な 内 容 の 場合 は 、 直 接 会 っ た り 、 手 紙 や 電話 を 使っ た り し て お 願い し まし ょ う 。 

メー ル で お 願い を する と き は 、 相 手 が 有 親しい 人 で も 、 一 部 に 「 で す ・ ま す 」 を 入れ る な 
ど 、 い つも より て いね いな こと ば を 使い ます 。 ま た 、 相 手 の 状 況 を 確認 する こと や 、 お 原 
い を する 理由 を 書く こと も 必要 で す 。 


Subject: CD を 貸し て いた だ け ま せん か 。。 


ee er 
キレ ドス ーー 
| お 願い の 前 置き 


この 前 、 木 料 悠 也 の 新しい CD を 
持っ て いる と 言っ て いま し た よね 。 お 願い 


ぜひ 聞き た い の で 、 い つ で も いい で すか ら 貸 し て くだ さい 。 


お 願い の むすび 


pees a 、 Ending of request 
よろ し く お 願 いし ます 。 
| 
Poe a SNP 
お 返事 、 待 っ て いま す 。 


es eet, See ee 

| 人 
f 

| 
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ひょう げん れい 


お 願い の メー ル で 使う 表現 の 例 


お 願い の 前 置き 


Opening of request 
C2. 


kkk 実は 、 お 願い し た いこ と が あっ て メー ル を 差し 上 げ ま し た 。 
** 。 お 忙し いと ころ すみ ませ ん が 、 お 願い が あり ます 。 

ee 今日 は 、 お 願い し た いこ と が あっ て メー ル し まし た 。 

* 〇 〇 きん に 、 お 願い が ある の で す が ……。 

ネネ ぜひ 、 お 願い し た いこ と が ある の で す が ……。 

* 実は 、 ち ょ っ と 、 お 願い が ある ん だ けど ……。 


お 願い の 表現 
| Request | 


ke 。 移 れ 入り ます が 、 一 て いた だ け な い で し ょ うか 。 
*** ご 迷惑 で な けれ ば 、 一 て いた だ け な い で し ょ うか 。 
*※※ 申し 訳 な いん で す が 、 一 て いた だ け ま せん か 。 
** すみ ませ ん が 、 一 て いた だ け ま せん か 。 

** も し 可能 な ら 、 一 て くだ きい ませ ん か 。 

ネネ で きた ら 、 一 て も ら え ませ ん か 。 

* k CLIT A 


k*k ご て くだ さい 。 
SCTE? 
* EE 
お 願い の むす び 


Ending of request 


kkk お 手数 を お か けし て 大 変 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 
kk お 手数 を お か けし ます が 、 よ ろ し く お 願 いし ます 。 

RE お 忙し いと は 思い ます が 、 よ ろ し く お 願 いし ます 。 

++ お 忙し いと ころ すみ ませ ん 。 

* どう や で まみ し く 。 

* POL 


お 手数 を お か け し ます が : Iam sorry to trouble you, but~ RMR aletstx|Qt, I&S] 中 


E お 願い の メー ル 人 4 1 


2-1 論文 を コピ ー さ せ て も ら う 


大 学生 の あな た は 、 先 日 の ゼミ で 話題 に な っ た 論文 を 読み た いと 思 EEN 
の 人 が 、 その 論文 が 載っ て いる 本 を 持っ て いる と 府 っ て いま し た 。 コピ ー を 取り た い の で 、 
持っ て き て くれ る よう に お 願い し ます 。 


You are a university student, and want to read an article which was discussed during a seminar the other day. One of the students 
said that he/she has a book which contains the article. Ask him/her if he/she can bring that book to make a photocopy. 


ポポ 


きょう いく こう が く 


Subject: [APLE] 34 号 を 貸し て くだ さい 


だ な が 


田中 さん 


ロー ラ で す 。 
ね が 
田中 さん に 、 ち ょ っ と お 願い が ある ん で す が ……。 


て いる | 教育 工学 | 34 号 を 持っ て いる と 言っ て いま し た よね 。 で ぜひ 読み た いん で す 
が 、 貸 し て いた だ け ま せん か 。 


生協 で コピ ー し て 、 す ぐ お 返し し ます 。 
明 目 か あき っ て 、 持 っ て き て も ら え る と うれ し いで す 。 


| 
| 
| 
この 間 の ゼミ で 話題 に な っ た 論文 の こと な ん で すけ ど 、 田 中 さん 、 そ の 論文 が 載っ 
よろしく お 願い し ます 。 


ES 先日 の ゼミ で 話題 に な っ た 論文 な の で 、 相 手 も 必 要 か も し れ ま せん 。 そ の た め 、 す ぐ 返 すこ と を 
伝え て いま す 。 


kkk 貸し て いた だ け な い で し ょ うか 。 
E お 借り で きま せん か 。 

oe 貸し て も ら え ませ ん か 。 

te 貸し て くれ ませ ん か 。 


ろ ん ぶ ん きょう いく こう が 
=e. 


論文 thesis, article 作文 2E ES: education engineering 教育 工学 wWSssst 
ゼミ : seminar 大 学 的 研究 班 Aol 生協 : co-op shop 消 協 Were SS 
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2-2 友達 に ビデ オ を 借り る 


あな た は 、 ロ ー ド ショ ー の と き に 見 られ な か っ た 『 か な し み の ピ アニ スト 』 と いう 映画 を 見 
た いと 思っ て いま す 。 友達 が ビデ オ を 持っ て いる と 言っ て いた の で 、 貸 し て くれ る よう に 
お 願い し ます 。 


You want to see a movie, Sad Pianist, which you missed when it was on at the cinema. But your friend said that he/she has a video 
of the movie. Ask him/her if you can borrow it. 


x 


Subjèct: ビデ オ 、 貸し て くだ さい 


ひろ こ 
Bf SA: 
リー で す 。 元気 ? 


ちょ っ と お 願い が ある ん だ けど ……。 


まる いく 。 


iS 何 か を 借り た いと き は 、 相 手 が そ れ を 持っ て いる こと を 確認 し 、 ど うし て 借り た い の か が 説明 し て 


か ら 、 お 願い を し まし ょ う 。 


kk 舞 全 の 『 ラ イオ ン キ ング 』 を 見 た いと 言っ て いま し た よね 。 
P サッ カー を 見 る の が 好き で す よ ね 。 
た し か 、 大 学 で タイ 語 を 勉強 し て た よね 。 


こと も 
* 子供 の と き 、 シ ン ガ ポー ル に 住ん で いた よね 。 
ロー ド シ ョ ー : road show UH, bR 25 4 ABET: miss BUNS BBB S 7181S SAC 
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2-3 出版 自 録 を 送っ て も ら う 


新聞 に 出版 社 の 広告 が 温 っ て いま し た 。 興味 の ある テー マ の 本 が 多く 、 出版 目録 が 見 た く 
な っ た の で 、 送 っ て も ら う よう に お 願い し ます 。 


You saw a newspaper ad for a publisher that has many books that you are interested in. Ask the company if they can send you a list 
of books. 


みどり 出版 御中 | 


POC ABT CHL t EIEL E Lo 
興味 が ある テー マ の 本 が 多い の で 、 出版 目録 を 送っ て いた だ け な い で し ょ うか 。 
も し 可能 な ら 、 下 記 ま で お 願い し ます 。 


| 
| 
くに た ち し 
〒186-00xx 国立 市 北町 3.2-1 ハイ ム 国 立 506 号 
TL ae HEZA 
よろ し く お 願 いし ます 。 


TIZA へ SI ウ 22 
alexrob@aaa.bbb.ne.jp 


み じ か 


時 店 や 会 社 な ど に 事務 的 な お 願い を する と き は 、 で きる だ け 短 く 、 お 願い の 内 容 が すぐ わか る よう 
に 書き まし ょ う 。「 お 願い の 前 置き ] や 「 返 事 の 要求 」 は 省略 し ます 。 


Leigh at お ん ちゅ う 

出版 : publications 出版 2 ut 御中 : Messrs. AB US 

目録 : list Bs 号 号 責 社 : your company (honorific language) 4m] At 

送付 : sending 節 送 . 寄 送 SH 下記 : the following 下面 opele Zo] 
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2-4 ホテ ル を 紹介 し て も ら う 


あな た ! yk 「 建 築 学会 会 ] DORATH 来 月 仙台 市 で 行わ れる 学会 に 参加 する た め 
テル を 探し て いま す が 、 ょ いと ころ が 見 つか り ま せん 。 仙台 に 住ん で いる 友達 に 、 ホ テル 
を 紹介 し て くれ る よう に お 願い し ます 。 


You are a university student, and a member of the association of architecture. You are looking for a hotel in Sendai in order to attend 
the association’s meeting, but you cannot find a good one. Ask your friend who lives in Sendai to recommend you some hotels. 


* ~ k k 


DE = ね が i 
Subject: ホテ ル の 紹介 を お 願い ! 


お の 
小野 さん 


eye ACs ns 
久しぶり 。 元気 ? 
ちょ っ と お 願い が ある ん だ けど ……。 


来 月 、 北 東大 学 で 建築 学 2 合 が あっ て 、 友達 と ニ 人 で 参加 する ん だ けど 、 et 


ら 、 紹 介し て くだ さい 。 希望 は 次 の と お り で す 」 


10H 9 H (Ł)~10 H (B) Tie 
ウイ ン 1 部 屋 


朝食 付き で 、 一 人 \8000 以 内 


FOUK] 


< 通 の 使 が よく 、 ー 人 1 万 円 以 内 に 収まる ホテ ル が いい ん で す が 、 


lk 交 
ae 
E 静か で 落ち 着け る ホテ ル で 、 で きれ ば 和風 旅館 が いい ん だ けど 、 
建築 : architecture m US 手ごろ : handy, suitable EE A HSC 
association 学会 #3] 交通 の 便 accessibility 交通 方 便 DSH 


お 願い の メー ル @ 45 


2-5 日 本 へ 行く の で 会 いた いと 伝え る 


つき ぎ きょうせい と も だ ち けっ こん 
あな た は 東京 の 日 本 語学 校 の 卒業 生 で 、 卒 業 後 に 帰国 し まし た 。 友達 の 結婚 式 の た め に 東京 
へ 行く こと に な っ た の で 、 日 本 語学 校 の 先生 に 、 久 し ぶり に 会 いた いと いう 連絡 を し ます 。 


You graduated from a Japanese language school in Tokyo, and went back to your country. As you are going to go to Tokyo to 
attend your friend’s wedding, email your former Japanese teacher to say that you want to meet him/her. 


x ok ok 


Subject: 日 本 へ 行く の で 、 お 会 いし た いで す 


ko つぎ きょう せい ホン コン 
四谷 日 本 語学 校 座 業 生 の 、 番 港 の ウォ ン で す 。 
ご ぶさ た し て いま す が 、 お 元気 で すか 。 


実は 、 来 月 、 友人 の 結婚 式 の た め ! に 東京 へ 行く こと に な り ま し た の で 、 先生 に 
いぬ し た いと 思い 、 <li Lt Eeo pene mee 


石塚 先生 
| 

22 日 ( 木 ) の 4 cere al 

19 日 一 22 日 の 間 で 、 お 時 間 が あり ます か 。 

来 月 に な っ た ら 、 一 度 こ ちら か ら お 電話 いた し ます 。 


a 
kellyw@aaa.bbb.ne.hk 
RERE EAA es 


iS 日 本 で は 4 月 に 新しい 学年 が 始ま り ま す 。 学校 の 先生 が 特に 忙し い 時 期 な の で 、「4 月 は お 忙し 
いと は 思い ます が 」 と いう こと ば を 入れ て いま す 。 


kee 久しぶり に お 話し し た い の で 、 お 時 間 を いた だ けれ ば うれ し く 思 いま す 。 
ネネ キネ で きれ ば お 食事 で も し な が ら お 話し し た いと 思っ て お り ま す 。 


た いざ い 
ご ぶさ た する : neglect to write/call etc. As Qacoloj2 FETS: stay JER AlAs 
ご いっ し ょ する : get together 一 起 Shy] SEC} 
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と 
2 - 旅行 の と き に 家 に 泊め て も ら う 
あな た は 和 掌 征 で 、 東 京 に 住ん で いま す 。 夏 体 み に 来 日 す る 国 の 須 汗 と 、 い っ し ょ に 関 
か て い 
旅行 を する こと に し まし た 。 そ の 人 が 、 一 度 日 本 の 家庭 に 泊まっ て みた いと 言っ て いる の 
お お さか ひと ば ん ね が 
で 、 大阪 に いる 友達 に 、 一 晩 泊め て くれ る よう に お 願い し ます 。 
You are a foreign student living in Tokyo. You have decided to travel to Kansai area with a friend who will come to Japan during 


the summer vacation. He/she said that he/she wants to stay at a Japanese house one time. Ask your friend in Osaka if you and your 
friend can stay at his/her house for one night. 


x K 


Subject: BEICMBTEHRBOTLEID 


久美 子 さ ん 
お 元気 で すか 。 
実は 、 お 願い が あっ て メー ル し まし た 。 


Beien Siam 2 人 で 関西 を 旅行 する つも り で す 。 そ の 友達 
、 一 度 日 本 の 家庭 に 泊まっ て みた いと 言っ で て いま す 。 久 美子 さん と こ BED DK 
に な ら な けれ ば 、 私 た ち 2 人 を 一 - 晩 泊め て いた だ け ま せん か 2。 

ne Tim ees その 中 の 1 日 だ け で いい ん で す が ……。 

勝手 な お 願い で す が 、 も し 引き 受け て も ら え た ら う れ し い で す 。 


来週 、 お 電話 し ます の で 、 考 えて みて いた だ け ま すか 。 


E この メー ル は 友達 に 出す も の で す が 、 だ れ か を 家 に 泊め る の は 大 変 な こと な の で 、 い つも より て 
PWM i initio SN 


m4 7 月 に 入っ た ら 、 も う 一 度 メ ー ル し ます 。 
ke 。 日 に ち が 近 づい た ら 、 電 話 で ご 都合 うかがい ます 。 
sk ë また ご 連絡 し ます 。 


か ん さい た いざ い 
関西 Kansai area KA 。 守 AIO| 滞在 する : stay 逗留 All A SHEH 
迷惑 : trouble, annoyance 麻 炉 本 勝手 な : selfish 任意 的 時 ll 
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2-7 日 本 語 教室 を 見 学 さ せ て も ら う 


あな た は 日 本 語学 校 に 通っ て いま す が 、 同 じ 国 の 人 が 多く 、 日 本 請 を 使う 機会 が あま りあ 
り ま せん 。 区 の ホー ムペ ー ジ で 、 ボ ラン ティ ア 日 本 語 教室 の こと を 知っ て 、 興味 を 持ち ま 
し た 。 ク ラス の レベ ル な ど が わか ら な い の で 、 一 度 見 学 し た いと いう お 願い を し ます 。 


You are a student at a Japanese language school, but you don't have opportunity to speak Japanese there because there are many 
students from the same country. On the website of the local ward you found a Japanese language classroom run by volunteers. Ask 
them if you can observe a class to see the levels of the classes. 


ネネ ポポ 


Subject: HAMEED Asli 


LA 


新宿 日 本 語 クラ ブ 御 中 


初め て メー ル い た し ます 。 


区 内 の 日 本 語学 校 に 通っ て いる ホセ ・ サ ント ス と 単 し ます 。 


区 の ホー ムペ ー ジ で 、 貴教 室 の こと を 知り まし た 。 学校 で は 同じ 国 の 人 が 多い の で 、 
at を 使う 機会 が あま りあ り ま せん 。 日 本 教室 で ボラ ンティア の 方 と 話し た い 
思い ます 。 参 加 で きる の は 、 平日 の 夜 か 土曜 日 で す 。 


クラ ス の レベ ル な ど が よく わか ら な い の で 、 で きれ ば 一 度 、 見 学 さ せ て いた だ きた 
いと 思っ て いま す 。 い つう か が えば いい か 、 お 知ら せい た だ け ま せん か 。 


よろ し く お 願 いい た し ます 。 


asa RA 
| jose@aaa.bbb.ne.jp 
| 


IS 初め て の 相手 に 出す メー ル な の で 、 初め て の メー ル で ある こと 、 簡 単 な 自己 紹介 、 ど こ で 相手 の 
情報 を 得 た の か を 書い て いま す 。 


ke 突 疾 の メー ル 、 失 礼 いた し ます 。 
kee 新聞 で アド レス を 見 て 連絡 し て お り ます 。 
ke 〇 〇 きん か ら ア ドレ ス を 教え て いた だ きま し た 。 


く な い 
ボラ ンティア : volunteers ARB Ae SA 区 内 : in the same ward 区 内 〒 ロ 
きょう し つ 
御中 : Messers. 公選 As 貴教 室 your classroom (honorific language) RAE FDA 


48 @ [II]E メ ー ル の 文例 


2 8 し ゅ うし ょ く か つ どう ー abe B83 a hes 
=O 就職 活動 の た め に 資料 を 請求 する 
きゅう じん ば Leà 


あな た は 大 学 3 年 生 で 、 就 職 活動 を 始め まし た 。 あ る 会 社 の ホー ムペ ー ジ で 求人 募集 を 見 
て 、 資 料 を 請求 する メー ル を 出し ます 。 


You are a third-grade student of a university and have started job hunting. You have found a company looking for workers via their 
website. Email them to send you some information about their company. 


x K Ok 


て v 


平成 18 年 3 月 に 大 学 を 卒業 する 予定 の シラ ・ ブ ニヤ と 申し ます 。 
私 は 現在 就職 活動 を 行っ て いま す 。 御社 の ホー ムペ ー ジ を 拝見 し 、 天変 興味 を 持ち ま 
し た 。 より 詳し 内 容 を 知り た い の で 、 会 社 案内 な どの 資料 を お 送り くだ さい 


RR kN 


まこ と きょう し ゅ く 


お 忙し いと ころ 誠に 抽 轄 で す が 、 ど う ぞ よろ し く お 願 いい た し ます 。 


明 青 大 学 経営 学部 経営 学科 ーー 
> が ニギ (4 > ンド か ら の 留 掌 生 で す ) 


Le 
〒171-00xx 豊島 区 上 高田 5-9-87-302 
hgh@neko.ne.jp 


= ae see 


いち いん し ょ う 


1S 資料 請求 の メー ル は 、 就 職 活 動 の 第 一 歩 で す 。 こ の メー ル で 自分 の 第 一 印象 が 決ま る こと も あり 
ます か ら 、 で きる だ け て いね いな こと ば で 、 内 容 は 簡潔 に 書き まし ょ う 。 


1 | (採用 予定 が ある か どう か わか ら な い 場 合 ) 

まう も 
kkk ぜひ 一 度 訪 問 さ せ て いた だ き 、 お 話 を うか が えた ら と 思っ て お り ま す 。 
kkk 採用 予定 が ある か どう か 、 お 知ら せい た だ けれ ば 幸い で す 。 


し ゅ うし ょ く か つど う er ce. a: “i じん U か 

就職 活動 : job hunting MINED AA BS 人 事 課 :staffsection 人 事 科 Ol Abi} 

資料 : material 資料 ALE 御社 : : your company (honorific language) $24 #3] HAH 

請求 する : request, apply if X TSE HCARTIH : : lam sory to trouble you. 真 不 好 意思 Bee gsc 
きゅう じ , だ いい ちい 

求人 : job offer mE TA 第 一 印象 : the first impression 第 一 印象 Aolat 

送付 : sending ak, HE SH 訪問 する : visit 理 近 HES sfc} 


E SBUOx-)Le 49 


ちょ く 


直 
も 


お 礼 は で きる だ け 早 く 伝 える こと が 大 切 で す 。 メ ー ル な らい つ で も 送る こと が で き 、 
接 相 手 に 届く の で 、 す ぐに お 礼 が で きま す 。 こ と ば づか い は 、 相 手 が 親 し い 人 で も いつ 
より て いね い に し ま す 。 

お 礼 の メー ル で は 、 最 初 に お 礼 の こと ば を 書き 、 そ の あと に 相手 が し て くれ た こと や も 
ら っ た 物 に つい て の 感想 を 加え ます 。 メ ー ル で お 礼 を 伝え た 場合 も 、、 会 っ た と き に 「 こ の 
問 は あり が と う ご ざ まし た ] と 言う の を 忘れ な いよ うに し まし ょ う 。 


| 

rearen presea 
| 昨日 、 クラ ス メ ー ト 3 人 が うち へ 来 て 、 み ん な で いっ し ょ に 
| 見 まし た 。 映画 は 、 イ タリ ア の 景色 が きれ い だ っ た し 、 
E SS 
| 

| 

| 

| 

| 

i 

| 

| 


せり ふも だ いた いわ か り ま し た 。 


| 今度 お 会 いす る と き に 、 お 返し し ます ね 。 


CIUT les aloe s 3 
tie むす び 
と り 急 ぎ 、 お 礼 ま で 。 | Endnm | 
| 


リー 


ミー es ee ee ゴ 


50 @ [HI]E メ ー ル の 文例 


ひょう げん れい 


お 礼 の メー ル で 使う 表現 の 例 


お 礼 の 表現 
| Gratitude | 


kok k ーー て くだ さっ て 、 本 当 に 助かり まし た 。 
Brake Cys pepe der BY Pk eel SSO 


xk OE DE ee 

ネネ ー で い だ だ いて 、 す み ま せ ん で し た 。 

* ーー て くれ て 助かっ た よ 。 

* ー て くれ て あり が と う ! 
感想 の 表現 

| Comments | 

〔【 プ レ ゼ ント を も ら っ た と き 〕 


eR TREK と て も すてき な バッ グ で すね 。 大 切 に 使わ せ て いた だ きま す 。 


[食べ物 を も ら っ た と き さ 〕 

Pee eee YAS, きっ そく いた だ きま し た 。 と て も 拉 いし か っ た で ず 。 

kT RK 友達 / 家 族 と お 虐 子 を いた だ きま し た 。 と て も お いし く て 、 み ん な 大 喜び で 
We. 


(手合 っ て も ら っ た と きき) 
お 
** OO さん が 手伝っ て くれ た の で 、 と て も 早く 終わ り ま し な た 。 
ネネ (KO き ん が 教え で くれ た お か げ で 。 と で も よる で ね お か る よう に か なり まれ た 。 


し ょ うか い 


(アル バイ ト を 紹介 し て も ら っ た と き ) 

RE 紹介 し て くだ さっ た アル バイ ト 、 が ん ば り ま す ! 

** 店 長 が と て も いい 人 な の で 、 楽 し く 仕事 が で きそう で す 。 
** 楽し そう な 有 雰 囲 気 な の で 、 長 く 続け られ そう で す 。 


お 礼 の メー ル @ 51 


3-1 ビデ オ を 借り た お 礼 
あな た は 友達 か ら ビ デオ を 借り て 、 クラ ス メ ー ト 3 人 と いっ し ょ に 栖 委 にし だ ロデオ を 件 
て くれ た 人 に お 礼 の メー ル を 送り ます 。 


You borrowed a video from your friend, and watched it with three classmates. Email that friend to say thank you. 


Subject: ビデ オ 、 あ り が と うこ ご ざい ぃ まし た 。。 。 


“デオ を 貸し て いた だ いて 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 


今度 お 会 いす る と き に 、 お 返し し ます ね 。 


ENCE. Bes 


た い Te 


IS 借り た ビデ オ に つい て どこ が よかっ た か を 具体 的 に 書い て いま す 。 


kk  。 と て も 悲し い 映画 だ っ た の で 、 み ん な 大 泣き し て し まい まし た 。 

** ーー と て も お も し ろく て 、 大 声 で 笑っ て し まい まし た 。 ほ か の 友達 に も 勧め よう と 思 
いま す 。 

** 俳優 の O つ が と て も すてき で し た 。 

** この 映画 を 見 て 、 イ タリ ア に 行っ て みた く な り ま し た 。 


せり ふ : speech, line Ail CHA, AAS 


52 @ [II]E メ ー ル の 文例 


3-2 žizuToS orai 


あな た は 留学 生 で す 。 今 度 帰国 する こと に な り ま し た 。 昨 日 クラ ス の みん な が 送別 会 を 開 
いて くれ た の で 、 お 礼 の メー ル を 出し ます 。 


You are a foreign student. You are going to go back to your country soon. Your classmates held a farewell party for you last night, 
so send them a thank you e-mail. 


x k 


_ Subject: は あり が と う ご ざい ま し た ! 


みな さん : 


oR DR OR IMEEM CSR E CS: あり が と う ご ざ いま し た 。 


入学 し て 以来 ず ボ っ と みん な に 励ま きれ て 、 あ っ と いう 間 に 1 年 間 が 過ぎ て し まい ま 
し た 。 こ ん な に 楽し く 過 ご せ た の は 、 み な さん の お か げ で す 。 


ゅ また みん な に 会 える の を 楽し み に し て いま す 。 


kkk 昨日 は お 忙し いと ころ を お 集まり いた だ き 、 あ り が と う ご ぎ ざい まし た 。 
$ 昨夜 は 私 の た め に わざ わき ぎ 集 まっ て くれ て 、 本 当 に あり が と う 。 と て も 楽し か っ 
だ RG 


kkk また いつ か お 目 に か か れる の を 楽し み に し て いま す 。 
xe 今度 会 うと きま で お 元気 で 。 


ほげ 


ひと と き :shorttime Fl 励ま す : encourage Ah BWelstct 


rok 
呈 


お 礼 の メー ル @53 


3-3 プレ ゼン ト の お 礼 


あな た は 日 本 語学 校 の 学生 で 、 大 学 に 合格 し まし た 。 知り合い が 合格 の お 祝い を くれ た の 
MG お 礼 を 言い ま る 


You are a student at a Japanese language school and have passed the university entrance exam. Thank your acquaintance for giving 
you a congratulatory present. s 


x ok 


ke とう も あり が は うこ S い EL た 


Fa : F に Mac 

電子 書 、 昨 日 必 き まし た 。 ど う も あり が と う ご ざ いま し た 。 

ちょ ょ うど ほし いと 思っ て いた の で 、 と て も うれ し いで す 。 

大 切 に 使わ せ て いた だ きま す 。 ル ー ム メー ト が うら や まし が っ て いま す 。 


本 当 に どう も あり が と う ご ざ いま し た 。 


まだ まだ わか ら な いこ と が た く さん ある の で 、 
これ か ら も よろ し く お 願 いい た し ます 。 


PE er ee 


IS これ か ら も お 世話 に な る 相手 な の で 、 プ レ ゼ ント の お 礼 だ け で は な く 、「 こ れ か ら も よろ し く お 
願い いた し ます 」 と 書い て いま す 。 


kek この 鹿 は お 祝い を お 送り いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
** 素敵 な ワイ ング ラス を どう も あり が と う ご ざ いま す 。 
kk 使い や すそ うな バッ グ 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 


ルー ム メ ー ト : roommate Ae Mola 


54 @ [II]E メ ー ル の 文例 


3-4 ホー ムステイ の ホス ト フ ァ ミ リー へ の お 礼 


あな た は 日 本 語学 校 の 学生 で す 。 学校 の ホー ムステイ 体験 に 応募 し て ホー ムステイ に 行っ 
TSS less 773 ERORI E 


You are a student at a Japanese language school. You have applied for a Home Stay Program at your school, and stayed at a 
Japanese family. Send the family an e-mail to say thank you. 


ポポ 


| Subject: どう も あり が と う ご さ いま し た 


REFER で す 。 

| ホー ムステイ の 間 、 大 変 お 世話 に な り ま し た 。 あ り が と うこ a ee 
自分 で を ば を 作っ た の は 初め て だ っ た の で と て も お も し ろか っ た し 、 
作っ て いた だ いた 料理 は どれ も お いし く て 、 と て も 楽し い 一 週間 で し た 。 
撮っ て くだ さっ た 写真 は 、 さ っ そく 国 の 家族 に 送り まし た 。 


こち ら に 来る と き に は ぜひ ご 連絡 くだ さい 。 
また お 会 いで きる の を 楽し み に し て いま す 。 


と り 急 ぎ お 礼 まで 。 


人 ee ーー NO ーー ニー ニー シー ドー ーーーーーー ニ ーー 一 … 


『S「 と り 急 ぎ お 礼 ま で 」 は 、 切 い で お 礼 を 言う メー ル の お むす びに 使い ます 。 「 本 当 は て いね いな メー 
ル を 書か な く て は いけ な い の に 、 簡 単 な メ ー ル で すみ ませ ん 」 と いう 気持 ち を 表し て いま す 。 


た いけ ん 


体験 experience {AG ALS 応募 する :apply «kA 写 呈 SICH 


お 礼 の メー ル ® 5 ら 5 


3-5 写真 を 送っ て も ら っ た お 礼 


あな た は 先週 金沢 に 旅行 に 行き 、 そ こ で 知り 合っ た 人 と 住所 を 交換 し ま し た 。 そ の 人 が 写 
真 を 送っ て き て くれ た の で 、 お 礼 の メー ル を 書き ます 。 


You went to Kanazawa on holiday last week, and exchanged addresses with a person you met. Since he/she sent you a photo, write 
an e-mail saying thank you. 


x k 


L Subject: 写真 届き まし た 


写真 、 今 日 いた だ き まし た 。 ど う も あり が と う ご ざい ます ! 
と て も きれ い に 撮 れ て いま すね 。 さ っ そく アル バム に 貼 ろ うと 思い ます 。 


こち ら に 来 ら れる と き は ご 連絡 くだ さい 。 
まだ Mo し ょ に 間 事 で も し まし ょ う 。 


た い て き 


IF この メー ル の 「 食 事 で も し まし ょ う 」 は 、 具 体 的 に 読 っ て いる の で は な く 、「 チ ャ ンス が あっ た 
ら 食事 を し た いで すね 」 と いう 意味 で す 。 


kkk 先日 の パー ティ ー で お 目 に か か っ た 〇 〇 と 申し ます 。 覚 えて いら っ し ゃ いま すか 。 
ke この間 、 韓 国 ツ アー で ご いっ し ょ し た 〇 〇 で す 。 
** 先週 飛行 機 で と な り に 座っ て いた 〇 〇 で す 。 


アル バム : photoalbum #0 #4 


56 @ [IT]E メ ー ル の 文例 


3-6 相談 に の っ て も ら っ た お 礼 


あな た は 最 導 悩み ご と が あっ て 気分 が 落ち 込ん で いま し た 。 友達 が 心配 し て 声 を か け て く 
れ た の で 、 相 談 し まし た 。 人 悩み が 解決 し た わけ で は あり ませ ん が 、 気 持ち が 少し 軽く な っ 
た の で 、 友 達 に お 礼 を 言い ます 。 


Recently you have a problem that has been making you feel down. Your friend is worried about you, and he/she made a time to talk 
with you. Though the problem is not solved yet, you feel much better now. Thank her/him by e-mail. 


x 


Subject: あ が と ] 


ALAVASSA 


や っ 【 ば ぱり ジェ イソ ン さ ん に 言わ れ た 通り 、 

ー 人 で 悩ん で いて も 何 も 始 ま ら な いん だ ね 。 
気持 ち が 軽く な っ て 、 少し 元気 が 出 て きた みた い 。 
本 当 に あり が と う う 。 


じゃ あ 。 


1S 話 を 聞い て くれ た 友達 に 、 感謝 の 気持 ちと と も に 、 少 し 元気 が 出 た こと も 伝え て いま す 。 


xx 私 の た め に 時 間 を と っ て いた だ いて 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
ずい ぶん 長い 時 間 つ き あ わせ ちゃ っ て ご めん ね 。 
* 相談 に の っ て くれ て あり が と う 。 


か いけ つ 


うだ ん BS 3 5 1 ek 
相談 に の る : : give advice S568 AHO SSCt 解決 する : solve 解決 lZ 
な や 9 
悩み で と : worry 類 心 事 aa 悩む : be worried, be distressed WU エエ sk 
落ち 込む : getdepressed 7 27| Sch, Z0] 3c} 


お 礼 の メー ル @ 57 


相手 に 迷惑 を か けた と き の お わび の メー ル は 、 で きる だ け 早 く 出 すこ と が 大 切 で す 。 迷 
惑 を か け て し まっ た 理由 を 書く こと は 必要 で す が 、 あ まり 長く な ら な いよ うに し ます 。 
相手 を と て も 困ら せ た り 把 ら せ た り し た 場合 の お わび は 、 メ ー ル だ け で は 失礼 に な り ま 


ちょ くせ つ 


す 。 あ と で 会 っ た り 電 話 を し た り し て 、 申 し 訳 な い 気持 ち を 直接 伝え まし ょ う 。 


いい えん き 


Subject: 講 濱 会 和 期 の ご 連絡 と お わび 


げん だ い 。 | ぁ て さき 
ART z Ne | a 先 
pyta | | [Salutation | 


そう し ん し ゃ 


武蔵 時 経済 大 学 の キー ラ ・ フ ァ ー ス で す 。 ト ーー BBS Es 


夫 日 は 、 お わび 単 し 上 げ な けれ ば な ら な いこ と が あり 、 お わび の 前 置き 
メー ル い た し まし た 。 


加藤 様 に 講師 を お 願い し て お り ま し た 6 月 20 日 (日 ) の 講演 会 の 件 で す が 、 
to 


実は 、 武 蔵 野 ホ ー ル の 手違い の た め 、20 日 は 会 場 を 確保 で きず 、 延 期 せ ぎ 
る を 得 な く な っ て し まい まし た 。 


お 忙し い 中 スケ ジュ ー ル を 先 け て いた だ きま し た の に 、 こ の よう な 事態 に | | 
ze | 


な っ て し まい 、 誠 に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 新しい 日 程 に つき まし て は 、 ま 


fe CHEE LL ES | 

| 
ご 迷惑 を お か けし て 、 た い へ ん 申し 訳 あり ませ ん 。 | お わび の お す び 
何卒 ご 了承 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 | 


し ょ めい 


名 


T 
Ni 
N 
N 
fon | 


DS ほ 


迷惑 trouble, annoyance 麻 類 H| 確保 する : secure 秦 保 , (RUE SHESI s}Alstcl 
講演 会 : lecture meeting 巡演 会 Ya s| 事態 : situation HAS AEH 
SERA : postponement 延期 EA He : schedule 日 程 IPS] 
講師 : lecturer iI ZHE 何卒 : please if HB ok B= 
手違い : going wrong, amiss is, WA AS (ご ) 了 承 : understanding 速 解 su 
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お わび の メー ル で 使う 表現 の 例 


お わび の 前 置き 


| Opening of apology | 

eee 実は 、 お わび 申し 上 げ な けれ ば な ら な いこ と が あり 、 メ ー ル を 差し 上 げ ま し た 。 
** 実は 、 申 し 訳 な いこ と を し て し まい まし た 。 

ax 今日 は 、 お わび を お 伝え し た く て メー ル し まし た 。 

ee ーー 〇 〇 きん に 、 あ や ま ら な けれ ば な ら な いこ と が あり ます 。 

* 。 実は 、 〇 〇 きん に 悪い こと を し ちゃ っ た ん で す 。 


お わび の 表現 
| Apology 
*** ご 迷 惑 を お か けし て し まい 、 本 当 に 申し 訳 あり ませ ん 。 
eek 心 よ りお わび 申し 上 げ ま す 。 
oe どう も すみ ませ ん で し た 。 

x 申し 訳 な い 。 
* ご めん な さい 。 


お わび の むすび 

| Ending of apology | 

お わび の メー ル の お むす ば に は 、27 ペー ジ の よう な も の で は な く 、 次 の よう な 表現 を 使い ます 。 

eek と りあ え ず メー ル を 差し 上 げ ま し た が 、 ま た 改め て お 電話 きせ て いた だ きま す 。 

*** 今後 は この よう な ご 迷惑 を お か けし な いよ うに いた し ます 。 何 座 ご 了承 の ほど お 
願い 申し 上 げ ま す 。 

** 今回 の こと は 、 本 当 に 申し 訳 あ り ま せん で し た 。 以 後 気 を つけ ます 。 

ee 本当に すみ ませ ん で し た 。 今後 と もち よろしく お願い し ます 。 

* 。 本当 に ご めん な さい 。 今後 も よろ し く 。 
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4-1 拘 い た 講師 に 会 の 延期 を 伝え て 、 あ や まる 


DRIED TH 1 学生 の 会 」 の 代表 で す 。 RADI, 7 YT PO He i 
と し て 招い て いま し た が 、 ホー ル と の 連絡 ミ ス で 会 場 が 取れ ず 、 会 を 延期 する こと に な っ 
て し まい まし た 。 延期 の 連絡 を し て 、 お わび を 言い ます 。 


You are a representative of an association of international students. You have invited a person from Asian Students Foundation as a 
speaker for the next gathering, but the gathering will be postponed as you couldn't reserve a hall because of a miscommunication 
with the hall. Apologize to the person and tell him/her about the postponement. 


Kook ok 


DAW EE OS 代表 の ウィ ルソン ・ ロウ で す 。 
本 日 は 、 BpUNH し 上 げ な けれ ば な ら な いこ と が あり 、 メ ー ル いた し まし た 。 


Se on 中 で お ene 明 青 


お 忙し い 中 スケ ジュ ー ル を 垂 け て いた だ きま し た の に 、 こ の よう な 事態 に な っ て し 
まい 、 本 当 に LR OSV EA. MLO AHO ELT, また ご 連絡 を 差し 
LVS So 


> 
トー 


ご 迷惑 を お か けし て 、 た い へ ん 申し 訳 あり ませ ん 。 
何卒 ご 了 


了承 の ほ ae お 願い 申 し 上 げ ま す 。 


OAM ay 


1S HECAROAT. LOS, SBULETERT SE SOZZOKHICHSTSO®, 特に て いね 
いな こと ば を 使っ て いま す 。 


** 。 こち ら の 手違い の た め 、 会 場 を 変更 する こと に な っ て し まい まし た 。 
Zi C か さ お く 
** 大 学 の 他 の 行事 と 重なっ て し まい 、 開 始 時間 を 遅らせ する こと に な っ て し まい まし た 。 
(* 単 語 リ スト は 右 ペ ー ジ に あり ます 。) 
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4-2 @eeSnrcecosnv 


あな た は 大 学生 で す 。 今 今日 は 接 業 の あと で サー クル の 人 た ちと 学園 祭 き の 打 ち 合わ せ の 約束 
が あっ た の に 、 行 く の を 忘れ て し まい まし た 。 家 に 帰っ て か ら お わび の メー ル を 出し ます 。 


You are a university student. You forgot to go to a meeting about the university festival with the members of your club after class, 
even though you promised to go. After you get home, apologize to them by e-mail. 


x K 


“Subject: 今日 は すみ ませ ん で し た 


演劇 サー クル の みな さん 


今日 は すみ ませ ん で し た 。 


が くえん き 


学 彫 祭 の 打ち 合わ せ は 明日 だ と 思い 込ん で いた の で 、 授業 の あと 帰っ て し まい まし 
な か む 
に 。 中 村 さ ん か ら 電 話 を も ら っ た と き は 、 も う 間 に 合わ な い 時 間 で し た 。 


Ss eee 
本 当 に ご めん な さい 。 


次 回 は か な ら ず 参加 し ます 。 
今日 の お わび に お 菓子 で も 買っ て いき ます 。 


で は 。 


© [BDU] の 内 容 を 相手 が わか っ て いる と き は 、「 お わび の 前 置き 」 は 必要 あり ませ ん 。 ここ で は 、 
今日 は すみ ませ ん で し た 」 と いう こと ば を 最初 に 書き 、 あ や まり た い 気 持ち を 率直 に 伝え て い 
ます 。 


4-1 

招く : invite Wig 主軸 中 Hig : schedule Hig aA 
講師 : lecturer cig ZAH 迷惑 : : trouble, annoyance 麻 類 H| 
延期 postponement 延期 引 2| fis : please is Al Bt 
交流 会 : gathering 交流 会 , 確 商会 ws (TR: understanding inh se 
Be: foundation 基金 JZ 手違い : going wrong, amiss 。 差 錯 , WA AS 
確保 する : secure 秦 保 , (Rie StH ofc}, SHY ofc} 行事 : event {est SH At 
事態 : situation AS AtEH 

4-2 

サー クル : club ME, HE WB Rill: play me a3 

FER : schoolfestival 大学 項 日 #05] 黒い 込む : be certain RIA 品田 可 E ト 

打ち 合わ せ : meeting MEZI F 率直 に : : honestly 真 率 地 Alo} 


お わび の メー ル @ 61 


4-3 代り た 物 を な くし た こと の お わび 


あな た は 友達 に 映画 の プロ グラ ム を 借り まし た が 、 電 車 の 中 に 置き 忘れ て し まい まし た 。 K 
に お わび の メー ル を 出し ます 。 


You borrowed a program of a movie from your friend, but you forgot it on the train. Apologize to your friend. 


ime eer ee el 


実は 、 今 日 、 中 田 さん に 借り た 映画 画 の ブロ グラ ム が 入っ た 袋 を 、 電車 の 中 に 置き 忘 
れ て し まっ た ん で す 。 隆 り て か ら 気 が つい て 、 駅 事務 所 に 問い 合わ せ た ん だ けど 、 お 
こ に も 届い て いな く て eee o 大事 な も の な の に 、 本 当 に ご めん な さい 。 


中 田 さ ん に 、 あ や ま ら な けれ ば な ら な いこ と が あり ます 。 


新しい も の が 手 に 入る か どう か 、 こ れ か ら イ ンタ ーネット で 調べ て み ま す 。 


と り 急 ぎ 、 お わび まで 。 


cS [Rid] lk. 1 つの メー ル で 1 回 だ け 使い ます 。 お わび の 前 置き に 「 実 は 、 あ や ま ら な けれ ば な 
ら な いこ と が あり ます 」 と 書い た ら 、 お わび の 部 分 に は 、「 実 は ] は いり ませ ん 。 反対 に 、 お わび 
の 前 置き が 、「 今 日 は お わび し た いこ と が あっ て メー ル し まし た 」 な ら 、 お わび は 、「 実 は 」 Cha 


め る と いい で し ょ う 。 


えき じ お 


映画 の ブロ グラ ム : movie progam EZH sae E 駅 事務 所 : station office 本 結 事 各所 S AEA 
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4-4 記事 が 違 れ た こと の お わび 


L りょう ひつ まう 
あな た は 大 学院 生 で 、 研 究 に 使う 資料 を 集め て いま す 。 必 要 な 資料 の コピ ビー を ほか の 大 学 
3h て 
の 図書 館 か ら 送 っ て も らい まし た が 、 受 け 取 っ た と いう 返事 を 出し て いま せん で し た 。 図 
か くに ん 
書館 の 人 か ら 確 認 の メー ル が 来 た の で 、 返 事 が 遅れ た こと の お わび を 言い ます 。 
You are a graduate student and collect resources for your research. You asked a different university library to send you a photocopy 


of documents, but forgot to tell them that you received them. As a librarian has emailed you about the documents, apologize for not 
replying immediately. 


ok ok k 


明 青 大 学 図書 館 | 

小林 様 | 
| 

いく に ん | 

| 確認 の メー ル を いた だ き 、 MG LCBY ET 

資料 、 確 か に 届き まし た 。 お 忙し い 中 、 あり が と う ご ざ いま し た 。 

お 返事 が 遅く な っ て し まい 、 大 変 失 礼 い た し ま し た 。 | 
| 

また 何 か 問 い 合 わす を させ て いた だ く こ と が ある か と 思い ます が 、 

よろ し く お 願 いい た し ます 。 

FAAS 日 韓 社会 間 題 研究 室 

本 sx 


IS 物 を 送っ て も ら っ た と き は 、 届 いた か どう か 相手 も 心配 し て いま すか ら 、 受け 取っ た ら す ぐに 知 
ら せ る の が マナ ー で す 。 も し 遅れ て し まっ た ら 、 相 手 が 仕 事 と し て 送っ て くれ た 場合 で も 、 て い 
ね い に お わび を し ます 。 


下 の 例 は 、 少し 事務 的 な 表現 で す 。 個 人 的 な メー ル の 場合 は 、1 03 ペー ジ 。 
kkk 早く お 返事 を と 思い つつ 淫 く な っ て し まい 、 大 変 申し 訳 ご ざい ませ ん で し た 。 
kee すぐ に お 返事 を 差し 上 げ ず 、 和 失礼 いた し まし た 。 


し りょう = あ 

資料 : resources, documents _ 資料 Ae 問い 合わ せ : inquiry Sih Ze 
きょう し ゅ 

恐縮 する : feel sorry wE, WI Z255} 


ZE お わび の メー ル @63 


相手 か ら の 誘い や お 願い を 断る と き は 、「 行 きま せん | 「 お 断り し ます 」 な ど と 書く の は 失礼 で 
す 。 理由 を 説明 し て 「 で き な く て 、 す み ま せ ん 」 と いう 気持 ち を 伝え ます 。 理由 は 、 失 礼 に な 
ら な いも の か どう か 、 よ く 考 えて か ら 書 きま し ょ う 。 さ ら に 「 断 り の むす び 」 と し て 、「 ま た 
機会 が あれ ば ー] な ど 、 こ れ か ら も よい 関係 を 続け た いと いう メッ セー ジ を 加え まし ょ う 。 


は いけ ん 
メー ル 拝 見 し まし た 。 


タガログ 語 に 興味 を 持っ て くだ さっ て 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 ーー 上 


9 i 9 [Opening of declination | 
で きれ ば お 引き 受け し た か っ た の で す が 、 実 は 、 こ の 夏休み は 卒論 で 

いそ が よ ゆう し じょう きょう es we 断 り 

忙し く 、 余 裕 が な い 状 況 で す 。 


ざん ね ん き か い 
残念 で す が 、 ま た 機会 が あれ ば と 思い ます 。 
今回 は 、 ご めん な さい 。 


断り の 前 置き 


断り の むすび 


で 
ge ee Nee E o 
| Ending | 
* 
i227 }———___________—_______|_ ____ gE 
| Signature | 
ie One Rene = IRI st 
3 い らい 
タ ガ ログ 語 : Tagalog 他 加 禄 造 印 S10] 依頼 : request RH ee! 
よ 
卒 請 : graduation thesis fEWitxe SA =e 遠慮 な く : without reserve FRR AO San 
奈 裕 : time to spare 富 余 04 
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Tl 


断り の メー ル で 使う 表現 の 例 


断り の 前 置き 
Opening of declination 
kkk ご 依頼 いた だ いた の 件 で す が 、 
** ご 依頼 の 件 に つい て 、 お 返事 いた し ます 。( 細 次 3 表現) 
** 。 一 の お 誘い 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 
** 一 の こと 、 声 を か け て いた だ いて うれ し いで す 。 
* ーー に 誘っ て くれ て 、 あ り が と う 。 

断り の 表現 
| Declination | 

EL も う わけ to り ゆう 

kkk 誠に 申し 訳 な い の で す が 、 実 は 、 く 理由 >。 
** 一 の 件 で す が 、 残 念 な が ら お 引き 受け する こと が で きま せん 。 実は 、 く 理由 >。 
x 実は 、 く 理由 > た め 、 参加 で き ませ ん 。 
x すみ ませ ん が 、 時 間 が と れ ま せん 。 
** 。 。 ちょ っ と 都合 が つけ られ そう に あり ませ ん 。 
xe 悪い ん だ けど 、 こ て 理由 > で 、 無 理 な ん で す 。 


K K K 


断り の むす び 
| Ending of declination _| 


お 役に立て ず 申し 訳 あり ませ ん 。 ま た 何 か あり まし た ら 声 を か け て くだ さい 。 
次 の 機会 に は ぜひ 、 と 思っ て お り ま す 。 

今回 は お 引き 受け で きず 、 す み ま せ ん で し た 。 ま た 機会 が あれ ば と 思い ます 。 
せっ か く 謗 っ て いた だ いた の に 、 す み ま せ ん 。 次 回 は ぜひ 。 

SANE COAR. ERB TH. 

Edo, Mit <B> Tia. 


tO 


断り の お むす びに あや まり の 表現 が な い 場 合 


今回 は すみ ませ ん で し た 。 
a 


断り の メー ル @ 65 


5-1 家庭 教師 の 依頼 を 断る 


あな た は 韓国 人 留学 生 で す 。 知り合い の 日 本 人 か ら 、「 韓 国語 の 会 話 を 勉強 し た い の で 、 夏 
休み に 家庭 教師 を レ し て ほし い 」 と 頼ま れ ま し た が 、 忙 し く て で き な い の で 断り ます 。 


You are a foreign student from Korea. Your Japanese acquaintance asked you to teach him/her Korean at home during the summer 
vacation. Decline his/her request because you are too busy. 


* ok 


| イー シ ョ です 
は いけ ん 
| メー ル 拝 見 し ま ya 
| Da 
| 韓国 語 に 興味 を 持っ て くだ さっ て で 、 あり が と う ご ざ いま す 。 | 
| で きれ ば お 引き 受け し た か っ た の で す が 、 実 は 、 こ の 夏 体 み は グ ルー プ 研 究 が 忙し 


| L RETRORATE 残念 で す が 、 また 機会 が あれ ば と 思い ます 。 


PN E E a A Aoo be PO a a a pO, -E f afea 


今回 は 、 申 し 訳 あ り ま せん 。 


| 
CUTE. Fos 


oe ーー ーー ュー = ーー mj 4 ーーーーーーーーーー 


叶 「 で きれ ば お 引き 受け し た か っ た の で す が 」 と いう 表現 で 、「 引 き 受 けら れ な い 」 と いう こと が わ 
か り ま す 。 さらに 、 自 分 の 国 の こと ば に 興味 を 持っ て くれ た こと の お 礼 と 、 時 間 が な い 理 由 も 書 
いて ある の で 、 て いね いな 断り に な っ て いま す 。 


** 4 月 は 新 学 期 が 始ま る の で 、 忙 し く な り そ う な の で す 。 

** 連休 は すでに いろ いろ な 計画 を 立て て し まっ た の で 、 残 念 で す が 時 間 が あり ませ ん 。 
** 平日 の 夜 は 、 急 用 が 入り が ちな の で す 。 

* x 申し 訳 な い の で す が 、 こ の と ころ 時 間 の 余裕 が あり ませ ん 。 


か て いき ょ うし きゅう よう ` 
家庭 教師 : private teacher REAM, RA 7PADAP 急用 : urgent business 急 事 Bet aY 


い らい 


依頼 : request EH に に | ーー が ち : tend to 往 往 134 Jego BES HEM 
余裕 time to spare BR 04 
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5-2 映画 の 誘い を 断る 


あな た は 友達 か ら 「 映 画 の チケ ッ ト を 買っ た の で 、 今月 中 の 土曜 日 か 日 曜日 に 見 に 行こ う 」 
eps Liew PWS 日 が な い の で 断り ます 。 


Your friend said, “Let's go to see a movie either on Saturdays or Sundays in this month, as I bought tickets.” Tell him/her that you 
cannot go as you don’t have free days this month. 


ネー ネギ 


| Subject: 残念 で す が _ 


あら い 
新井 さん : 
veer. | 


映画 の お 誘い 、 あ り が と う 。 
Shes? ド ・ ake ee ee 


ee 1 | 
今度 また いっ し ょ に 何 か 見 に 行き た いで す 。 


見 て きた ら 、 感 想 を 開か せ て 。 | 
じゃ 、 F f 


ADS oa | 


ー ーー ニニ ーーーーー= ae | 


1S 誘い を 断る と まき は 、 断 り の 前 後 で 、 請 っ て くれ た こと に 感謝 し て 、 行 け な い こと を あや まり まし ょ 
う 。 そ し て 、 ま た いっ し ょ に 行き を た いと 書く と よい で し ょ う 。 


**※ 実は 、 ホ ラー 映画 1 ME PLOTC, SOUL THE ET. 
実は 、 も うほ か の 人 と 見 に 行く 約束 を し ちゃ っ た ん だ 。 
実は 、 先週 も う 見 ち ok の TAS 


あい に く : unfortunately 。 不 巧 Srg T ホラ ー 映 画 : horror movie TAEK Seas} 
無理 : impossible 不可 能 FE EF: be bad at, be weakin 3510 に に | 
感想 : impression 感想 pares STS : decline GEA AIeE る FC ト 
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5-3 通訳 の 依頼 を 断る 
あな た は 中 国人 留学 生 で す 。 先 生か ら 、「 中 国 か ら 客 が 来る の で 、 工 場 見 学 の と き に 通訳 を 
し て ほし い 」 と 頼ま れ ま し た が 、 自 信 が な い の で 断り ます 。 


You are a foreign student from China. Your teacher asked you, “Will you serve as a interpreter on the factory tour because there are 
some customers from China?” Decline this offer as you don’t feel confident. 


ポポ ネネ 


さわ だ 
沢田 先生 


メー ル 拓 見 いた し まし た 。 


ん も う 


‘i masts bob 1 PP いい ます 。 
ユン ピュー ター 工場 の 見 学 で す と 、 私 の 専門 と は 進 う た め 、 上 手 な 通訳 を する 自信 
| 


また 何 か 私 で お 役に立て る こと が あり まし た ら 、 ご 運 絡 くだ きい 。 


よう けん 


と りあ え ず 、 用 件 の み に て 失礼 いた し ます 。 


Sr ae at 


た い て き 


er rere eee eee 的 に 説明 し て 断っ て いま す 。 


kkk Hai FORBID な い の で 、 ご 基 路 を お か けし て し まう うと 思い ます 。 
kk k 専門 用 語 の 知識 が あ り ませ ん の で 、 お 引 き 受け する 自信 が あり ませ ん 。 


けい けん ぶ そく 


ネネ 経験 不足 で 、 こ の 仕事 は まだ 難し すぎ る と 思 いい ます 。 


つう や く ひょう げん り ょ く 


ER : interpretation A S93 表現 力 : the ability to express 表現 能 gay 
い らい am 
依頼 ・ request Br lel 専門 用 語 : technical terms DAA Ae g0 
a い | X 
Fit "business Ze su 経験 不足 : lack of experience ZATE AX PS 
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5-4 ィ ベ ント へ の 協力 を 断る 


oe こく さい こう り 


7a ISETT, 日 本 人 の 知 9 合い か ら 、「 国 際 交 流 まつ り で 民族 衣装 の フ ァ ッ ショ ン 
ショ ー を する の で 出 て ほし い ] と 頼ま れ ま し た が 、 そ の 日 は 予定 が ある の で 断り ます 。 そ 
し て 、 代 わり の 人 を 紹介 する こと を 申し 出 ます 。 

You are a foreign student. Your Japanese acquaintance asked you to attend a fashion show of national dress during the international 


interchange festival. Tell him/her that you cannot attend as you already have plans for that day, and offer him/her that you can 
introduce somebody else. 


i _ Subject: 国際 交 sovol も 


は ぎわ ら さ ま 


| BOER 


こん に ち は 。 FT ICT. 

みん ぞ く い LEG た の さん か 

民族 衣装 の フ RA ショ ン シ ョ ー 、 楽 し そう で すね 。 私 も 参加 し た か っ た の で す が 、 
5 月 3 日 は も う 予 定 が 入っ て いて 、 RA です が 、 行 け ま せん 。 同 じ 国 の 友達 に 関 いて 
POE Oe ESOC, 必要 で し た ら ご 連絡 くだ さい 。 


せっ か く BoT くれ た の に 、 す み ま せ ん 。 
ンク ト が 成功 する と いい で すね 。 
と り 急 ぎ 、 お 返事 まで 。 


ee Jas aac A 


きょう り ょ よく 


1S 自分 は 都合 が 悪い の で 断っ て いま す が 、 代 わり の 人 を 探す こと へ の 協力 を 申し 出 て いま す 。 断り 
の お す び と し て 、 イ ベン ト の 成功 を 祈る こと ば を 書い て いま す 。 


ex ほか の 人 を ご 紹介 ます が 、 い か が で し ょ うか 。 
ae よかっ た ら 、 友達 に 頼ん で み ま し まう が 。 
K K 〇 〇 きん が 、 代わ り に 参加 し て も いい と 肖 ら で SM で そい ます 。 


ペン シト: event SA. am ofS ファ ッ シ ョ ソショー : fashionshow 。 服装 展覧 HA 信 

国際 交流 : international exchange EBR 22 ft zH nF 申し 出る : suggest, offer few Al S| ste} 

FD: festival {Mat SIA 祈る : wish we, He 時 FI 
民族 衣装 : national dress 民族 服装 に トニ 
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メー ル で 質問 を する 場合 、「 質 問 の 前 置き ] で 、 メ ー ル の 目的 が 質問 で ある こと を は っ き 
り 述 べ ま し ょ う 。 目 上 の 人 や 親しく な い 人 に 対し て は 、[ 質 問 の 前 置き ] か 「 む す び ] に 
「 お 忙し いと ころ すみ ませ ん 」 の ひと こと を 入れ ます 。 相手 が 親しい 人 で も 、 自 分 は 教え て 
も ら う 立場 で すか ら 、 い つも より て いね いな 表現 を 使っ た ほう が いい で し ょ う 。「 な ぜ そ の 
質問 を する の か 」 と いう 理 四 も 説明 し まし ょ う 。 

「 返 事 の 要求 | に は 、 必 要 な 場合 は 「 い つま で に 」「 ど ん な 方 法 で 」 [EIS] 返事 を も 


らい た いか を 書き ます 。 


ubject: Laas ト に つい て の 質問 SEEE 


ane お 忙し いと ころ すみ ませ ん 。 レ ポー ト の 8 | CEE ーー ンー に 
| Opening of question | 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


先日 いた だ いた リス ト 中 、 英 語 の も の は 英 米 の 作品 だ け で し た が 、 EAE 問 
で きれ ば オー スト ラリ ア の も の を 選び た い の で す が 、 deel まう がら 
CES, 
お 手数 で す が 、 今 週 中 ぐ らい に 下 "HE7 ドレ ス ま で BORO 
お 返事 いた だ け ま せん で し ょ うか 。 Request for repl 


| 


どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た ETE ES REET oo 
| 


i 


| nicheimann@aaa.bbb.ne.jp 


ec う せ い 6 
受講 生 : student attending alecture ATIF $44 お 手数 で す が : lam sorry to trouble you, but~ RRERÍR HY 74 =i 2) Ob 
課題 図書 : assignment books Rea IH TA Ż し 支え な い : dontmind doing RARI AZRE 
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質問 の メー ル で 使う 表現 の 例 


質問 の 前 置き 


| Opening of question | 

eek 実は 、 お 伺い し た いこ と が あっ て メー ル を 差し 上 げ ま し た 。 

KEK すみ ませ ん が 、 一 に つい て 教え て いた だ け な い で し ょ うか 。 

* k 今日 は 、 教 えて いた だ きた いこ と が あっ て メー ル し まし た 。 

** 。 の こと で 、 わ か ら な いこ と が あっ て 、 メ ー ル し まし た 。 

kk ー に つい て お た ず ね し ます 。 

kk 。 。 ちょ っ と わか ら な いこ と が ある の で 、 す み ま せ ん が 教え て くだ さい 。 
kk 。 〇 〇 きん に 、 質 問 が ある の で す が 。 

ee 。 すみ ませ ん が 、 次 の 2 点 に つい て 教 ん て くだ さい 。 (質問 が ら つ ある 場合 ) 
* 実は 、 ち ょ っ と 質問 が ある ん だ けど 。 

* ーー の こと な ん だ けど 、 ち ょ っ と 教え て くれ る ? 


質問 の 表現 
| Question | 


*** ーー で しょ うか 。 差し 支え を な けれ ば お 教え くだ さい 。 


* k ーー か どう か 、 教 えて いた だ け ま せん か 。 

** è 。 一 て も か まわ な いで し ょ うか 。( 鮮 可 を 求め る 場合 ) 
** ~~ で は あり ませ ん か 。( 確 認 す る 場合 ) 

** ~CLE DA 


質問 の 返事 の 要求 


| Request for reply | 

ee ご 漠 絡 いた だ けれ ば 幸い で す 。 ど う ぞ よろし く お 願 いい た し ます 。 
kkk お 時 間 の ある と き に お 返事 を いた だ けれ ば 幸い で す 。 

** で きれ ば 〇 日 まで に お 返事 いた だ ける と 助かり ます 。 

** すみ ませ ん が 、 下 記 アド レス 宛 に 吾 急 お 返事 を くだ さい 。 

ek お 返事 、 待 っ て いま す 。 

$ ケー タイ の ほう に 返事 くれ る ? 

* 返事 、 待 っ て る ね 。 
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6-1 先生 に レポ ー ト に つい て 質問 する 


あな た は 大 学 で 米 文学 の 授業 を 受け て いま す 。 前 回 の 授業 で レポ ー ト の 課題 図書 の リス ト 
が 配ら れ ま し た が 、 そ の 中 に は あな た が 好き な 作家 の も の が あり ませ ん 。 リ スト 以外 の 作 
品 を 取り 上 げ て も いい か どう か 、 先 生 に 質問 し ます 。 


You are taking lessons on American literature at university. The professor handed a list of books for a summer report, but it didn't 
include your favorite author. Ask the professor if you can take up a work which is not included in the list. 


ポポ 


d NT レポ ー ト に つい て の 質問 


いけ だ 


池田 先生 : 


うじ ゅ こう 


20 世紀 米 文学 特 講 受講 生 の コウ ・ スウ キ で す 。 


te 


M 


先生 、 お 忙し いと ころ すみ ませ ん 。 レポート の 課題 図書 の こと で 質問 が あり ます 。 


NNE ee RE 先日 の 授業 で いた だ い 
た 課題 図書 の リス ト の 中 に は 、 カー ヴァ ー の 作品 は あり ませ ん で し た 。 で きれ ば レ 
ポー ト に 彼 の 「 大 聖堂 』 を 選び た い の で す が 、 LALVECL £4 


お 返事 お 待ち し じゃ て Ve まり 。 
ょ よろしく お 願い し ます 。 


Makasi aii ; : 


ほう ほう 


メー ル で 返信 を も ら う こと が わか っ て いる の で 、 返事 の 方 法 は 書か ず に 「 お 返事 お 待ち し て いま 
Ie lay feel es Wal aie ale 


kko KKK BENED が 間に合わ な い の で 、 ee 1 ee 
k k~ KKK 書類 は 、 メー ル の 添付 ファ イル で お 送り し て も 差し 支え な いで し ょ うか > 
KET kkk パソ コン の 調子 が 悪い の で 、 手書き に し た い の で す が 、 か まわ な いで し ょ うか 。 


か だ いと し ょ 9 た じゅ こう せい , ; 

課題 図書 assignmentbooks Raat IH SA 受講 生 : student attending a lecture Wie TAH 
だ いせ い ど う 

リス ト : list Beene  eIAS SS 大 聖堂 cathedral ABS WAS 
り れき し ょ ~ 

特 講 : special lecture 特 漠 =a 履歴 書 curriculum vitae eas SH 
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6-2 自 幸生 に ゼミ に 持っ て いく も の を 聞く 


あな た は 来週 、 大 学 の ゼミ で グル ー プ 発表 を し ます 。 前 回 の 打ち 合わ せ で 発表 の と き に 持 
っ て いく も の を 決め まし た が 、 あ な た は メモ を し な か っ た の で 、 忘 れ て し まい まし た 。 グ ル 
ー プ の リー ダー に 質問 し ます 。 


You have a presentation with other students next week at a university. Everybody decided what to bring for the presentation at the 
last meeting, but you forgot to take notes. Ask the leader of the group what to bring. 


ネギ 


_Subject: ゼミ 発表 に つい て 、 質問 で す 


き と う 
佐藤 きん 
来週 の グル ー プ 発表 の こと で 、 ち ょ っ と 教え て くだ さい 。 


a NS 


int: ee Hetty oom 
打ち 合わ せ の と き に メモ し な か っ た の ent LOGOR し た 。 | 


ae れん らく 


も し 私 だ っ た ら 、 こ れ か ら 作 り eo すみ ませ ん が 、 ご 連絡 くだ さい 。 


いつ も 佐藤 きん に 頼っ て し まっ て 、 す み ま せ ん 。 
よろしく お 願い し ます 。 


ーー oe | 


cS 相手 は 同級 生 で 友達 で す が 、 グ ルー プ の 仕事 に つい て の 質問 な の で 、 友 達 こ と ば で は な く 「 で 
す ・ ま す 体 」 を 使っ て いま す 。 


まま た し か 締め 切り は 20 日 だ っ た と 思う の で す が 、 間 違い あり ませ ん か 。 
ae 用意 する コピ ー の サイ ズ を 確認 し た い の で す が 、 た し か A4 で し た よね 。 


* ディ ズ ニ ー ラ ンド の 入場 料 は いく ら だ っ け ? 
せ ミ : : seminar 大 学 的 研究 班 AML 資料 : material 資料 AS 
打ち 合 合わ せ : meeting SW o4 
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6-3 先輩 に 授業 に つい て 聞く 


けい ざい た く ひ っ し ゅ う か 


あな た ( は 大 学 の 政治 強 学部 の 1 年 生 で す 。 選択 必修 科目 の 「 政 : Bei 論 ] で 、 ど の 先生 
の 授業 を 取 ろ う うか 迷っ て いま す 。 去年 取っ た 授業 は どう だ っ た か 、 先 輩 に 質問 し ます 。 


You are a freshman in the department of political science and economics. You have to take “Introduction to Politics” as it is a semi- 
compulsory course, and are hesitating which professor’s lesson to take. Ask your senior how the lessons were last year. 


x ok 


Subject (BARE) に つい て 教え で くだ きい = 
すず き 


鈴木 さん 


こん に Bliss FRO CT, 
実は 、 質問 が あっ て メー ル し まし た 。 


ん た く ひ っ し ゅ う か 


G の こと な ん で すか どの 先生 の 授業 を 取 ろ うか 、 
月 : ee 
水 : 間 本 克彦 先生 
木 : 福田 千穂 先生 

の る CN で すず 。 

この 中 で 、 鈴 木 さ ん が 取ら れ た 授業 が あっ た ら 、 ど うだ っ た か 教え て くだ さい 。 


登録 は 来週 な の で 、 で きれ は ば 今週 中 に お 返事 を いた だ ける と 助かり ます 。 

どう ぞ よ ろ し く お 願 いし ます 。 | 
| チャ ン ・ メ イリ ン | 
Serres ees ea SR を です ーー 


1 相手 と の 間 で 初め て 出し た 話題 に は 、「 一 の こと な ん で す が 」 と いう 前 置き を 使い ます 。 前 か ら 
話題 に な っ て いる こと で あれ ば 、「 一 の 件 で す が 」 も 使え ます 。 


玉 k 今後 の スケ ジュ ー ル の こと な ん で す が 、 
* k 先日 お 話し し た 計画 の 件 な ん で す が 、 


選択 必修 か も く か いこ う 


必修 科目 : semi-compulsory lesson HRANE Me esas 開講 する : open a course FR TYE Aloe} 
2N introduction it A= 登録 : registration SSS 
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6-4 イベ ント の 開始 時 間 を 問い 合わ せる 


めい せい a a ち は や = が く えん さい > けい お 
あな た は 明 青 大 学 の 学生 で す 。11 月 3 日 に 千早 大 学 の 学園 祭 が あり ます 。 FF VIE TE 
だ い が ev じっと こう 


a 
楽 部 の ライ ブ 」] と 書い て あり ます が 、 時 間 が 載っ て いな い の で 、 千 早 大 学 の 大 学 RETR 
員 会 に 開始 時 間 を 聞き ます 。 


You are a student at Meisei university. On the November 3, there is a school festival at Chihaya University. A leaflet says that there 
is a light music concert but it doesn’t say anything about the time. Ask the opening time to the festival committee. 


= 


x OK 


kios 4 TOMMEBR ESTES 


明 青 大 学 の 学生 の スパ チャ イ と 申し ます 。 
11 月 3 日 の 貴大 学 の 学園 祭 の こと で 、 教 ん て いた だ きた いこ と が あり ます 。 | 


手 輝 の チラ シ に 、[ 埋 音楽 部 の ライ プ ] と あり ます 。 ぜ ひ 聞 き に 行き た いと 思い ます | 
が 、 開 始 時 間 は 何時 で し ょ うか 。 で きれ ば 下 の ア ドレ ス に ご 連絡 いた だ け ま せん か 。 


お 返事 、 お 待ち し て お り ま す 。 | 
よろ し く お 願 いい た し ます 。 


シリ ラー ト ・ ス パチ ャ イ 


sssppp@aaa.bbb.ne.jp 


ees ee ee ar AA A | 


iS 学園 祭 実行 委員 会 と いう 組織 に 送る メー ル な の で 、 学 生 どう し で も 友達 こと ば で は な く 「 で す ・ 
ます 体 」 を 使っ て いま す 。 


kk 。 下 の ア ドレ ス に ご 連絡 いた だ ける と 助かり ます 。 
kk すみ ませ ん が 、 下 記 の アド レス に 返信 を お 願い し ます 。 


じっと こう い ng 


イベ ント : event SH. a OWE 実 和 員 会 : committee 実行 委 只 会 AG AAF 
学園 祭 : schoolfestival AVA stil =A ae : Messrs. N= We 
チラ シ : leaflet Safe きえ 貴大 学 your university (honorific language) SAF 7H St 
軽 音楽 light music 2ER as 返信 :repy Ea EHI 
ライ ブ : concert 実況 ajoj Ss 


質問 の メー ル 候 5 


6-5 テレ ビ 詞 に 質問 する 


あな た は 9 月 10 日 の NNK の 番 尊 「 パ ワー ー ア ッ プ 現代 」 EEL. ZORAT, RATE 
営 の ノウ ハウ を 教え る 塾 が 取り 上 げ ら れ て いま し た 。 そ の 名 前 と 住所 を 知り た い の で 、NNK 
に 問い 合わ せ を し ます 。 


You watched an NNK TV program, “Power Up Today,” broadcasted on September 10. This program introduced a cram school that 
teaches business know-how about restaurants. Ask NNK to get the name and address of the school. 


* 


Subject: 9 月 10 日 「 パ ワー アッ プ 現 代 ]」 に つい て の 質問 


お ん ちゅ う 


| NNK 視聴 者 サー ビス 係 御中 


9 月 10 日 の |「 パ ワー アッ プ 現 代 」 に つい て 教え て くだ さい 。 

番組 で 、 飲 食 店 経営 の ノウ ハウ を 教え る 塾 が 取り 上 げ ら れ て いま し た が 、 
その 貝 は 、 ど こ に ある 何と いう 名 前 の 塾 で し ょ うか 。 

で きれ ば 電話 番号 か メー ル ア ド レス も 教え て いた だ けれ ば 演 い で す 。 


お 返事 、 お 待ち し て お り ま す 。 
よろ し く お 願 いい た し ます 。 


ジョ ニー スペイ シー 


johnnysp@aaa.bbb.ne.jp 


ェ ーーー 


叶 「 で きれ ば / で きた ら 」 と 「 よ か っ た ら 」 は 、 使 い 方 が 違う の で 注意 し て くだ さい 。 
「 で きれ ば / で きた ら 」 : 相手 に 何 か し て も ら う と き 
例 ) で きれ ば 、 〇 〇 さん も 来 て も ら え ませ ん か 。( 相 手 が 自分 の た め に 来る ) 
「 よ か っ た ら 」 : 自分 が 何 か し て あげ る と き 
Bll) よかっ た ら 、 私 の か さ を 使 っ て くだ さい 。 (自分 が 相手 の た め に か さ を な 貸す) 


飲食 店 ・ restaurant RRE Syy 取 り 上 げ る : introduce RÄ HEX Shc} 
経営 : management BS ae 視聴 者 viewer Wise, WA AXA 
Z ウル ハウ : business know-how ZER ‘rot > 御中 : Messrs. INE HS 

Z : cram school SSB | 
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ce -LURS © 


事務 的 な 情報 を 伝え 々 る メー ル は 、 親 し い 相 手 に 送る と きも 、「 で す ・ ま す 体 ] を 使い ます 。 


前 置き は 入れ ず 、 す ぐに お 知ら せ を 書き ます 。 情 報 は 、 箇 条 書き に し た り 上 下 の 行 を あけ 
た り し て 、 和 目立つ よう に 書く こと が 大 事 で す 。 


き : 8 月 20 日 (月 ) 17 : 30~19 : 30 
場所 : 東 キ ャ ン パ ス 5 号館 3 階 大 会 議 室 

(いつ も の 中 会 議 室 は と れ ま せん で し た 。) 
人 大: イン ター ネッ ト 情 報 の 購 号 化 に つい て 


te fb pee We ee 問い 合わ せ 先 
| For inquiries 


| ' 
で は 、20 日 に 。 


お 知ら せ の むすび 


か じょう が あん ご うか 
箇条 書き ‘itemization DES ASHtS 暗号 化 encoding A est 
キャ ン パ ス :campus RA ETEN 
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お 知ら せ の メー ル で 使う 表現 の 例 


お 知ら せ の 表現 
| _ Notice | 


oe ae ー の 件 で 、 ご 連絡 いた し ます 。 
es AEC See LS Fs 

+ ーー の お 知ら せ で す 。 

** を 下記 の 要領 で 行い ます 。 

** 。 の 件 、 次 の よう に 決ま り ま し た 。 
FR arie AEA 


問い 合わ せ 先 
** ご 不明 な 点 は 、 〇 〇 まで 。 
** 本 件 に 関す る お 問い 合わ せ は 〇 〇 まで 。 
* この 件 に つい て の お 問い 合わ せ は 〇 〇 まで 。 
** 何 か ご 質問 が あり まし た ら 、 〇 〇 まで お 願い し ます 。 
** 何 か あ り ま し た ら 、 〇 〇 まで 。 


お 知ら せ の お むすび 
Se Ending a o 


** まず は 、 お 知ら せま で 。 

kk と り 急 ぎ 、 ご 連絡 まで 。 

** 。 それ で は 、 当 日 会 ん る の を 楽し み に し て いま す 。 
ネー※※ で は 、 〇 日 に 。 


か き ほん けん 
下記 : the following Bm oele Zo 本 件 : this matter 
よう うじ 
要領 the point 2H 293 当日 the day in question 


RHE 
当日 
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7-1] ミー ティ ング の お 知ら せ 
あな た は 「 こ と ば の 会 ] の メン バー で す 。 次 の ミー ティ ング の 日 時 が 決ま っ た こと を ほか 
の メン バー に 知ら せま す 。 


You are a member of “kotoba-no-kai.” Inform all members of the date, time and contents of the next meeting. 


次 回 の ミー ティ ング の 詳細 が 決ま り ま し た の で 、 お 知ら せい た し ます 。 


日時 : 6 月 30 日 (月 ) 18:30 一 20:30 
場所 新宿 社会 教育 会 館 Rex | 


内 容 : サマ ー セ ミナ ー で の 発表 に つい て | 


* 各 自 、 担 当分 の 資料 を 持っ て き て くだ さい 。 
* 失 席 の 場合 、、 リ ー ま で 件 連絡 くだ さい 。 | 


わか ら な いこ と が あっ た ら ら リ ー ま で 。 
それ で は 当日 お 会 いし まし ょ う 。 


ce 相手 が 出席 する と き は 返信 し な く て よい 書き 方 な の で 、 出席 する 人 と 欠席 する 人 の 両方 か ら 返 事 
を も ら う 場合 に くら べ て 、 メ ー ル の や り と り を 減ら すこ と が で きま す 。 


* * ERREA, RORMAWINE LO CCIM LET 
* * 夏休み の 旅行 の 予定 を お 知ら せ し ま す 。 
** スピ ー チ コン テス ト の スケ ジュ ー ル は 次 の と お り で す 。 


し ょ うさ い 


と うじ つ 
詳細 : dorae O SA 当日 the day in question 当日 4 
各自 : respectively 各自 2/4} 
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7-2 引っ 越し の お 知ら せ 


あな た は 、 先 月 引っ 越し まし た 。 引っ 越し た こと を 知ら せる メー ル を 友達 に 出し ます 。 


You have moved last month. Inform your friend that you have moved. 


Subject: 引っ 越 まし た 


| マリ ア さ ん 、 こ ん に ち は 。 エ ド ワ ル ド で す 。 
お ひさ し ぶり で す 。 元気 で すか 。 


連絡 が 層 遅く な り FERIR SAC 久里 浜 
会 社 の 近く に 住み た か っ た と いう こと も ある の で す が 、 
趣味 の ダイ ビン グ の た めで も あり ます 。 ( 笑 ) 


新しい 人 所 は 以下 の と お り で す 。 
〒234-00xx 神奈 川 県 久里 市 春日 2-5-9-304 
電話 : 045-236-33xx 


ケー タイ 、 メ ー ル アド レス は 変わ り ま せん 。 


近く に 来 た と き は 、 ぜ ひ 寄 っ て くだ さい 。 


EIS 引っ 越し まし た 。 


“Clan ee 

| エド ワル ド 

IF ( 笑 ) と いう 表 玉 は 「 笑 っ て いま す 」 と いう こと を 伝え て いま す 。 冗談 な ど を 書い た と き に つけ 加 
えて 、 誤 解 さ れ な いよ うに し ます 。 (> 30 ペー ジ ) 


一 度 ぜひ 遊び に 来 て くだ さい 。 
こち ら に 来る こと が あっ た ら 、 
* 夏 に な っ た ら 、 遊 びに 来 て 。 


連絡 し て くだ さい 。 


oh 


ダイ ビン グ : diving 潜水 Eog ぜひ : at any cost =E PES 
以下 の と お り :asfollows MR 0OlSFEH 呈 冗談 : joke me set 
ケー タイ : cell phone 手 机 Fue 誤解 する : misunderstand im Qolls}c} 
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7-3 メー ル ア ド レス 人 変更 の お 知ら せ 


ふく すう っ た 
あな た の E メ ー ル アド レス が 変更 に な っ た の で 、 複 数 の 知人 に 伝え ます 。 
Inform several of your friends and acquaintances that your e-mail address has changed. 


x k 
Subject: メー ル ア ド レス 変更 の お 知ら せ 


Bee et Pe its Wi Cs, 
(この メー ル は Bcc で お 送り し て いま す 。) 


新しい アド レス は 以下 の と お り で す 。 
yangyang@ogn.ne.jp 


よろ し く お 願 いし ます 。 


ジー EA Sm. 


ek 電話 矯 号 が 変わ り ま し た の で 、 ご 連絡 いた し ます 。 
** 住 朋 が 変わ っ た こと を お 知ら せ し ま す 。 
** 勤務 移 が 変わ り ま し た の で 、 お 知ら せ し ます 。 


きん お さき 


お 互い に : each other 互 相 Me 勤務 先 workplace 工作 単位 27H 
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7-4 旅行 の スケ ジュ ー ル 変更 の お 知ら せ 


旅行 会 社 か ら 、 旅 行 の スケ ジュ ー ル が 一 部 変更 に な っ た と 連絡 が あり まし た 。 い っ し ょ に 
と も だ ち 
行く 友達 に 知ら せま す 。 


The schedule of your trip has changed a bit. Inform your friends about the change. 


Subject: WORY Ya- BRR OO OOOO 
| マキ さん 、 ヨ ー さ ん 


エリ で す 。 今度 の 旅行 の こと で 、 運 絡 し ます 。 
もん で 


変更 前 i ets ee 
変更 後 10 月 25 日 (月 ) 午前 中 : マル シェ 通り 散策 


美術 館 が 改装 の た め め に お 休み に 入っ て し まう そう で す 。 
。 残 念 で す が 、 し か た な いで すね 。 


変更 後 だ け で な く 、 変更 前 の 予定 も 書い て あり 、 ど こ が 変 わっ た か わか りや すく な っ て いま す 。 


** 会 議 の スケ ジュ ー ル が 変更 に な り ま し た 。 ご 注意 くだ さい 。 
し あい 
** 来週 に 予定 され て いた テニ ス の 試合 が 中 止 に な り ま し た 。 
し ゅ く は くさ き DoD が っ し ゅ く えん き 
** 宿泊 先 の 都合 に より 、 合 宿 が 延期 され まし た 。 


* x 期待 し て いた の に 、 Bom CF tas 


x k KX こ 残念 SE 楽し み に じじ で だ の に so o 
いち gi が っ し ゅ く eS 
部 : one part 一 部 分 we 合宿 : training camp Il tS 
さん さく き 
策 : takingawalk 散歩 会 HH : postponement 延期 可 2| 
か いそ う 
装 : redecoration %12 7H 
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7-5 会 費 請求 の お 知ら せ 


か り こん ね 


あな た は 大 学 の 「 販 学生 会 」 の 会 計 係 で す 。 今 年 度 の 新 会 員 に 、 会 費 を 請求 する メー ル を 
出し ます 。 


You are the treasurer of Association of International Students. Send an e-mail to new members to ask for the membership fee. 


x k 


_ Subject: 会 費 の お 知ら せ _ 


留学 生 会 に 入会 し て いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 
早速 で す が 、 会 費 の 件 で お 知 ら せ し ます 。 | 
留学 生 会 の 年 会 費 は 1000 円 で す 。 来 週 の 会 の と き に 持っ て き て くだ さい 。 


何 か ご 質問 が あり まし た ら 、 キ ョ ウ ま で メー ル で お 願い し ます 。 
私 の メー ル ア ド レス は こち ら : kyou@ika-u.ac.jp 
Pate 


pee 


iS この メー ル は 先輩 か ら 後輩 あて の メー ル で す が 、 会 計 係 と し て 書い て いる の で 「 で す ・ ま す 体 ] 
を 使っ て いま す 。 


** 電子 通信 学部 の OO と 申し ます 。 
ae 山口 ゼミ の OO で す 。 
うけ つけ た ん 


ネネ 受付 を 担当 し て いる 〇 〇 で す 。 
** 〇 〇 で す 。 会 計 係 を し て いま す 。 


か いけ い 


か い ひ 

会 費 : membership fee Se |H] 会 計 : accounts Fit 3| Al 

せい ゆう s ia さっ そく y F F = 

請求 : request lak), る 早速 で す が :straightoff AA ARA ASSL chor 
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、 きん 4 きょう は ほう < こく 
_ » ~ dr- 


きん きょう ほう こく 


近況 報告 と は 、 自 分 の 最近 の 様子 を 伝え 々 る こと で 、 新 し い 生活 が 始ま っ た と き 、 家 族 に 
ニュ ー ス が あっ た と き 、 旅 行 し た と き な ど に よく 書き ます 。 ま た 、 特 に 新しい こと が な く で て 
も 、「 最 近 は こん な こと を し て いま す 」 と 知ら せる 場合 も あり ます 。 


も く て き いで ん けい っ づ 
近況 報告 の 目的 は 、 相 手 に 自分 の こと を 知っ て も らい 、 よ い 関 係 を 続け る こと で すか ら 、 
E hts な いよ う 
事務 的 で は な く 自 分 らし い 内 容 の メー ル に し まし ょ う 。 


ゆり か きん 
元気 で すか ? 


実は 今 、 イタ リア の ベニ ス に いま す 。 

ご 存じ の と お り 、 ベ ニス は 水 の 町 で す 。 ゴ ンド ラ と いう 船 で どこ へ で も 行 
け ま す 。 歩 いて いる と 、 い ろ い ろ な お 店 が あっ て 楽し いで す 。 

食べ 物 も お いし い の で 、 何 を 食べ る か 毎日 楽し みか です 。 


| 日 本 は どう で すか ? つゆ な の で 、 毎日 雨 が 隆 っ て いる の で し ょ うか 。 


| それ で は 、 ま た 。 | 


マイ ケル 
近況 報告 で 使う 表現 の 例 


近況 報告 の お むすび 
に 


キネ 。 。 〇 〇 きん に も よろ し く お 伝 え く だ さい 。 

ke そちら の 様子 は どう で すか 。 時 間 が あっ た ら メ ー ル くだ さい 。 
* 風邪 を 引か な いよ うに 。 

* で は 、 体 に 気 を つけ て 。 

* と きど き 連 絡 く だ さい 。 
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8-1 旅行 を し て いま す 


と も だ ち た 
あな た は 今 、 旅 行 を し て いま す 。 友達 に メー ル で 旅行 の こと を 伝え ます 。 


You are on holiday now. Send your friend an e-mail about your trip. 


マオ さん 


私 は 今 、 オ キース トラ リア の メル ボル ン に いま す 。 こ ちら は 今 は 夏 で す | 

メル ボル ン は イギリス の よう な 雰囲気 の 町 で す 。 大 きい ショ ッ ピ ング セン ター が 
ある の で 、 た くさ ん 買い 物 を し て お 人 金 を 使っ て し まい まし た 。 

これ か ら レ ンタ カー を 借り て 、] グ レー ト オ ー コ シャ ン mIR| と いう 道 を ドラ イブ 
する 予定 で す 。 ど こも すばらし い 景 色 な の で 帰っ た ら 写 真 を 見 せま すね 。 


| 
お 元気 で すか ? | 
| 
| 
| 


日 本 は まだ まだ 寒い 日 が 続い て いる よう で す が 、 風邪 な ど 引 か な いよ う 、 気 を つ 
HT K fee い 。 


で は 。 


ee 
く 、 相 手 を 気 づ ひ うこ と ば も 書い て いま す 。 


*※ 。 上 海 は 近代 化 が 進 EATOT, Ke LH LYE NHS CHET. 
** ロー マ は すてき な 小道 が 多く 、 入 っ て いく と 偶然 いい 店 を 見 つけ た り し ます 。 
** 。 メキ シコ シテ ィ に は 屋台 が 多く 、 安 く て お いし い 食 べ 物 を た くさ ん 売っ て いま す 。 


BIR : atmosphere z =| RZE: in succession %5, Enim chet 
レン タカ ー : :rentalcar HDA al E 7} 小道 : alley 小 胡同 asa 
景色 : scenery 景色 BAl 2% : coincidence - 偶然 早 ga| 
近代 化 : modernization 近代 化 Zo Ss} 屋台 : stall h EZA 
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8-2 合格 し まし た 


あな た は 東京 の 日 本 語学 校 の 学生 で す 。 明 青 大 学 に 入学 する こと が 決ま っ た の で 、 国 で お 
世話 に な っ た 日 本 語 の 先生 に 伝え ます 。 


You are a student at a Japanese language school in Tokyo, and you got accepted to Meisei University. Inform your Japanese teacher 
who taught you in your country about it. 


x K 


は Subject: 大 学 に 合格 し ま し た 


ワウ リス トー フイ ウタ em で すご な が さ た も て お り ま すっ TR Bice? 


今日 は うれ し いこ と が あっ て メー ル し まし た 。 明 青 大 学 に 合格 し まし た | 
WHITE RO で 、 合格 で き て 本 当 に うれ し いで す 。 

国際 関係 学部 で 東欧 と 日 本 の 関係 に つい て 勉強 する 予定 で す 。 

4 年 間 、 好 き な 勉 強 を し て 、 テ ニス サー クル に も 入っ て 大 学生 活 を 楽し も うと 
思っ て いま す 。 


れん らく 


先生 、 日 本 に 戻ら れる と き に は ぜひ 連絡 し て くだ さい | 
で は 。 


SORE re ea 


[多大 学 に 入っ て か ら 何 を 勉強 する か 、 何 を し た いか な ど を 詳し く 書 いて いま す 。 


* イン ブ ォ メー ショ ンジ シス テム 専攻 で 、 SNTP 思い ます 。 


LA り が く E よう Ay 


* k 心理 学部 で 効 り ン セ リ 専攻 し ます 。 

と うお うぅ み の = 
東欧 : East Europe ARK ST 身 に つけ る : aquire 掌握 Jec} 
ぜひ : at any cost 一 定 #c|,4 心理 : psychology D tat! el 
専攻 : : major EAIA as 幼児 infant 幼 ル = FO 

よう ほう つう | 

情報 通信 : information and telecommunications 情 振 通信 Ae SAl カウ ソン セリ ング : counseling HS FHWA 


86 © [II]E メ ー ル の 文例 


8-3 帰国 し ます 


そつ きょう せ わ し あ 
あな た は 大 学 を 卒業 し て 、 帰 国 す る こと に な り ま し た 。 お 世話 に な っ た 知り 合い に その こ 
つた 
と を 伝え ます 。 
You have graduated from a university, and will go back to your country. Tell your acquaintance who has helped you out about it. 


x% 


Subject: 今 ま で あり が と う ご ざ いま し た 


エド ワル ド で す 。 寒い 日 が 続き ます が いか が お 過ごし で すか 。 


き て 、 私 は 今月 大 学 を 無事 卒業 し 帰国 する こ WADE ET 
国 で 童 門 の ロボ ティ クス を いか し て 就職 し よう と 思 1 っ て いま す 。 


安藤 さん に は 今 まで 本 当 に お 世話 に な り ま し た 。 初め て の バイ ト で 
よく わか ら な か っ た と き 、 親 切 に 教 を ん て いた だ いて と て も 助かり まし た 。 


ん げ い 


休み が 取れ た ら ぜ ひ ポ ルト ガル に 来 て くだ さい 。 私 の 家 は いつ で も 大 歓迎 で す 。 


首都 の 近く な の で 便利 で す よ | 


Cla. お 元気 で 。 
ica le ara aie ale eo i NI E RNs ni etre oc tioned hac lise Maen Sas! FR cI TDA a 


[帰国 する 知ら せ だ け で な く 、 今 まで お 世話 に な っ た こと へ の お 礼 も 書い て いま す 。 


き か い ホン コン ほん ば や むち ゃ 
kkk 機会 が あっ た ら 、 ぜ ひ 一 度 香 港 に いら っ し ゃ っ て くだ さい 。 本場 の お いし い 飲茶 
あん な い 
に ご 案内 し ます 。 
つぎ た の 
x k 次 の 休み に は 、 ぜ ひ べ ベト ナム に 来 て くだ さい ! クル ー ズ を いっ し ょ に 楽し み ま 
Edere 
ロボ ティ クス : robotics WAMI She gar 本 場 : the home ARE 林地 SAH], E E 
いか す : make the most of AMA Z8, FASA o|Setct 飲茶 : dim sum 点心 Zbl 
休み を 取る : take days off AiR $78 ct クル ー ズ :cruise Ri AA 
ぜひ : at any cost Se 70,5 
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8-4 Les 
dbistclb DA CKES EL THML ET. 日 BARES 学校 で いっ し ょ だ っ た 友達 に その こと 
を 伝え ます 。 


You have graduated from a Japanese university, and have started working. Tell your friend who went to the same Japanese language 
school about it. 


* 


し ゅ うし ょ く 


L Subject: i Les! ! 


テレ ルレ サ 


ひさ 
久しぶり 。 元気 ? 


今度 大 学 を 卒業 し ます 。 国 に 帰ろ うか どう し よう か 送 っ た けど 、 
= A ち で 就職 先 が 決ま り $ Lre-. (A ^) 
東京 の プリ ン セ ス ホ テ ル で 、 マネ ジメント の 経験 を 積 も う と 思っ て いる ん だ 。 


きい きん 


テレ サ は 最近 どう し て る ? 時 間 が あっ た ら 連 絡 し て ね 。 


じゃ あ 。 


『 と て も 親しい 人 へ の メー ル な の で 「 決 まり まし た 一 ]」 と いう カジ ュ ア ル な 書き 方 を し て 、 8 7 
を 使っ て いま す 。 


** 旅行 会 社 で 中 国 の 上 海 地域 を 担当 する 予定 で す 。 
** 日 本 料理 店 で 修行 し ます 。 将 来 国 に 帰っ た ら 、 自 分 の 店 を 開き た いと 思っ て いま す 。 
** 4 月 か ら は 渋谷 の へ アー サロ ン O 〇 O で 働き ます 。 ぜ ひ カ ッ ト し に 来 て くだ さい |! 


し ゅ ぎょ う rie 
マネ ジ メ ン ト : management ZSEE AIHE 修行 する : train 修行 FAEH 
‘UM kel ài ` = 
経験 を 積む : build up experience ARABI AAS Hc} へ アー サロ ン : hairdressershop AER alO-LS 
担当 する : be in charge AR Sigin] 
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8-5 結婚 し ます 


あな た は 今年 の 春 、 結 婚 す る こと に な り ま し た 。 帰国 し た 友達 に その こと を 知ら せま す 。 


You will get married this spring. Tell your friend who went back to his/her home country. 


< Subject: 結婚 の お 知ら せ 
ソラ さん 


リサ で す 。 お 久しぶり で す 。 


実は 今年 の 大 結婚 する こと に な り ま し た 。 相 手 は 日 本 語学 校 で 知り 合っ た 人 。 
ソラ きん も 覚え て る か も し れ ま せん が 、 ロベルト で す 。 

彼 は 今 、 ロ イヤ ル 生 命 保険 全社 で プロ グラ マー を し て いま す 。 

結婚 式 に は その と き の ク ラス メー ト が 何人 か 来る 予定 で す 。 

ソラ ミ さん に 写真 を 送り ます ね 。 


ECS ま ve 


せつ めい 


ES 結婚 相手 が どん な 人 か を 説明 する と き は 、 性 格 や 外見 に つい て より も 、 趣味 や 仕事 な ど に つい て 
書く の が 普通 で す 。 


ネネ 彼 は 私 と 違っ て スポ ー ッ が 得意 で 、 毎週 スポ ー ツ ジム に 通っ て いま す 。 
FE 2 人 と も ラー メン が 好き で 、 っ メン 屋 に 行っ て いま す 。 


& し ょ うけ ん が いし ゃ 


* 後 女 は 証券 会 社 に 勤め て いて 、 海 外 と の 取引 が 多い か ら 、 土 日 も よく 出勤 し て い 


る ん だ 。 
せい めい ほ けん pas 
生命 保険 : life insurance 生命 保 陰 A aS 取引 : business 交易 Pel 
見 : appearances SoH Q) 出勤 する : gotowork 上 班 BZ sfc} 


し ょ うけ ん が いし ゃ 


証券 会 社 stock company 直 券 公司 523A 
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8-6 お 元気 で すか 
あな た は 今 、 日 本 の 会 社 で 働い て いま す 。 日 本 語学 校 で いっ し ょ だ っ た 友達 に 久しぶり に 


近況 を 知ら せる メー ル を 出し ます 。 


You are working at a company in Japan. Email a friend who went to the same Japanese language school to tell him/her how you are 
getting along. 


x ok 


N Subject: w 


Pe? a a WP | 
毎日 暑 いで す が 、 ゴ さん 、 元 気 で すか ? | 
日 本 で 働き は じ め て 、 や っ と 日 本 の 会 社 に 慣れ て きま し た 。 ゆ と り も 出 て き て 最近 
新しい 趣味 が で きま し た 。 カ ヤッ ク で す 。 。 毎 週末 、 海 へ 出かけ て 友人 た ちと こい で 
いま す 。 と て も お も LANTE. 

日 本 語学 校 を 卒業 し て か ら は あま り 会 わな く な っ て し まい まし た が 、 

ぜひ 機会 を 作っ て 、 み ん な で 集まり た いで すね 。 


の VES As Tae 


= ee 


[ 友達 に 出す メー ル で す が 、 久 し が り に 出す の で 少し て いね い に 書 いて いま す 。 


※*※※ 。 ご ぶさ た し て お り ま す 。 
* お 元気 で すか 。 


** 毎日 の よう に スポ ー ツ ジム へ 通っ て いま す 。 
** 茶道 を 始め て 、 教 室 だ け で な く 本 まで 買っ て 勉強 し て いま す 。 


* 最近 、 ア メリ カ の テレ ビ ド ラマ に は まっ て いま す 。 

慣れ る : getusedto Fk ot SHA] E 茶道 : the tea ceremony 茶道 ChE 
カヤ ッ ク : kayak XU ARSE Aper は まる : be really into E 。 叫 AIEH 
こぐ : row, paddle xl AC} 
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最近 で は 、 お 祝い の カー ド を 送る か わり に 、 メ ー ル を 送る こと も 増え て きま し た 。 
P あい 
お 祝い の メー ル で は 、 TE 起き は 書か ず に 最初 に お 祝い の こと ば を 書き ます 。 そ し て 、 柚 


手 を ほめ た り 助 まほ し た りす る メッ セー ジ を 添え まし ょ う 。 


が 


Subject: asi 生日 お め 


19 歳 の 誕生 日 お めで と う at as お 祝い 


| Congratulations | ratulations 
18 歳 の ジョ ン さ ん は 留学 を 決め て 日 本 に 来 て 、 

いっ し ょ うけ ん めい 勉強 し て 、 料 理 も 一 人 で 作っ て 、 が ん ば っ て いた ね 。 EET 
これ か ら 一 年 、 い ろ い ろ な こと を 楽し ん で くだ さい | 


それ で は 、 ま た 。 


う げん 


お 祝い の メー ル で 使う 表現 の 例 


お 祝い の 表現 の 例 


on お 子 様 が 大 学 に 入学 され た と の こと 、 お 祝い 申し 上 げ ま す 。 
し ゅ っ さん 


kK ~ KOK Ban お めで と う ご ざ いま す 。 
K k~ k k k ご 卒業 、 お 祝い 申 し 上 げ ま す 。 


けっ こん 


ネネ ※ー*※※ ネ ※ 結婚 、 お めで と う ご ざ いま す 。 
* 就職 、 Bote. 
* 成人 、 お めで と う 。 
* 誕生 日 お めで と う | 
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9-1 芳生 白 の お 祝い 


あな た の 友達 の ゆり さん が 22 歳 に な り ま す 。 誕生 日 の お 祝い の メー ル を 送り ます 。 


Your friend, Yuri, has turned 22 years old. Send her a birthday mail. 


L Subject: BAPE BDCES | 
ゆり さん 


22 歳 の 誕生 日 お めで と う 。 


せっ きょく て き 


21 歳 の ゆり さん は 新しい 習い 事 を 始め た り 、 ゼ ミ に 積極 的 に 参加 し た り し て で 、 
ど で も パワ アル で もし た よね 。 


さい 


友達 の 趣味 や 最近 し て いる こと に つい て 、 具体 的 な コメ ント を 書い て いま す 。 


* 〇 〇 きん に と っ て の 新しい 一 年 が 、 す て き な 年 に な り ま す よ うに 。 
ネネ 今後 も 〇 〇 き ん の 活躍 を 期待 し て いま す 。 ( 目 上 の 人 に は 使い ませ ん 。) 
* 〇 歳 も 今 ま で と 変わ ら ず が ん ば っ て ね ! 


な ら ご と m x 
習い 事 hobby RE Get(A)e パワ フル : powerful SHEA eE 
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9 2 R か く vie 
= 合格 の お 祝い 
いち し ぼう ち は こく さい か ん けい が く E 


あな た の 友達 が 、 第 一 志望 の 千早 大 学 国際 関係 学部 に 合格 し まし た 。 合格 祝い の メー ル を 
出し ます 。 


Your friend passed an entrance exam for the Department of International Relations at Chihaya University, the university she most 
wanted to go to. Send her a congratulatory mail. 


x K 


ト Subject: Ahaw 
一 トン きん 


エ 
< 
os 

i 
SA 


第 一 志望 の 千早 大 学 国際 関係 学部 に 合格 と の こと 、 本 当 に よかっ た で すね 。 
お めで と う ご ざい ます 。 ae, 
ファ ー ト ン さ ん の 国際 的 な 感覚 と 知識 を 磨く こと が で きま すね 。 


まい oe - ク ル に 人 る の で すか 5 


えん さい 


党 周 祭 で 演奏 する と き は 呼ん で くだ さい 。 


4 月 か ら 、 楽 し い 大 学生 活 が 待っ て いま すね 。 
いろ いろ な 話 を 聞く の を 楽し み に し て いま す 。 


> 


ae (SS 


ぐ た い Te 


勉強 の こと 、 サ ー ク ル の こと な ど 、 相手 の 大 学生 活 へ の 期待 を 具体 的 に 書い て いま す 。 


** 勉強 、 ス ポー ツ 、 友 達 と の つき あい な ど 、 〇 〇 さん な らき っ と 素晴らし い 4 年 間 が 
過ごせ る と 思い ます 。 

** 4 年 間 で 、 ぜ ひ た く さん の も の を 身 に つけ て くだ さい ね 。 

** 。 〇 〇 大 学 な ら 、 き っ と 売 実 し た 大 学生 活 が 送れ ます ね | 


DADS 


R 感覚 sense 感 党 #2} ぜひ : at any cost ー 定 Fcl,4 
み 

知識 : : knowledge eR | 人 身 に つけ る :aquire 掌握 Aotstc} 

が くえん さい e = 

学園 祭 : schoolfestival ASDA mgA] 
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9-3 卒業 の お 祝い 


あな た が 通っ て いた 日 本 学校 の 後 募 が 3 月 に 卒業 する の で 、 お 祝い の メー ル を 出し ます 。 


Your junior at a Japanese language school which you went will graduate in March. Send him/her a congratulatory e-mail. 


ジェ ニー 

卒業 お めで と う | 

ジェ ニー が 日 本 に 来 て か ら あ っ と いう 間 に 1 年 半 。 

来 た こ ろ は ひら が な も 読め な か っ た の に 、 も う 卒 業 ! 

勉強 だ け じ ゃ な く 、 アル バイ ト も きち ん と し て が ん ん ば っ て いた よね 。 
卒業 し て も 何 か あ っ た ら す ぐに 連絡 し て 。 い つ で も 相談 談 に の る か ら 。 


で は 、4 月 か ら の 新しい 生活 が 充実 し た も の に な り ま す よ うに ! 


ひょう げん め うえ 


BS 相手 の 努力 を 認め た りほ め た りす る 表現 は 、 自 上 の 人 や 親しく な い 人 に 使う と 失礼 に な る の で 、 使 
わな いよ うに 気 を つけ まし ょ う 。 た と えば 「 が ん ば り ま し た ね 」 「ー が 上 手 に な り ま し た ね 」 など 
は 失礼 で す 。 


せっ きょく て 


** 積極 的 に 行動 し て 、 い ろ い ろ な も の を 身 に つけ て くだ さい 。 
** ホー ムステイ や 文化 体験 な ど に 参加 し て 、 充 実 し た 学生 生活 を 送っ て くだ さい 。 


i 
じゅ うじ つ 


充実 する : enrich be substantial RE SA 励ま す : encourage 鼓 励 , 激 励 Aedotch 
認め る : recognize, admit Ki, AHE 身 に つけ る :aquire 掌握 APOrSfc} 
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9-4 itttoaiiu 


あな た の 友達 は 、 希 望 の 会 社 に 就職 が 決ま り ま し た 。 就職 宮 い の メー ル を 出し ます 。 


Your friend has found a job at a company he/she wanted to go. Email him/her to say congratulations. 


し 


職 お めで と う ござ いま す 


Subject: Š 
マリ ー さ ん 


就職 、 お めで と う | 


けい ざい E き ぼう 
今 は 日 本 の 経済 が 悪い 時 期 な の に 、 自 分 が 希望 し た 会 社 に 就職 で きる な ん て 、 


じ っ 


と て も ラッ キー で すね 。 き っ と 会 社 も マリ ー さ ん の 実力 が わか っ た ん だ ね 。 
今度 就職 祝い に 飲み に 行こ う | 
で は 。 


テレ サ 


IS [BOTES] の こと ば だ け で な く 、 メ ッ セ ー ジ も 加え まし ょ う 。 


* k 来年 日 本 で 就職 活動 を し よう と 思っ て いる の で 、 い ろ い ろ 教 えて くだ さい 。 
* 香 門 が いか せる 会 社 に 就職 で き て よかっ た ね 。 


独立 する : start one's own business 独立 =} ofc} いか す : make thebestof ARGERIA SSotch FASHA o| Stet 
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けっ CA いわ 
9-5 結婚 の お 祝い 
と も だ ち し き し ょ うた い a: tu 
し ば らく 会 っ て いな い 友 達 か ら 「 結 婚 式 に 招待 し た い | と いう メー ル が 届い た の で 、 お 祝 
い を 言っ て 、 測 席 す る こと を 伝え ます 。 


You have received an invitation for a wedding party of your friend whom you haven t seen for a while. Congratulate him/her, and 
say that you will attend the wedding. 


ネギ 


Á Subject: 結婚 お めで と う | 
な お みさ ん 


Dao Va 

メー ル 見 まし た | BOCES | 

LIED HME Bo CORE, MTS ACH. 

ご 招待 いた だ き あ り が と う ご ざ いま す 。 も ちろ ん 出席 し ます 。 

お 相手 は どん な 人 で すか ? 

時 間 が で きた ら 会 っ て いろ いろ 話 を 聞か せ て くだ さい ! 

で は 、 な お みき さん の ウェ ディ ング ドレ ス 姿 を 楽し み に し て いま す 。 


GOS AWND 


時 結婚 祝い の と き に 、 線 起 が 悪い の で 使っ て は いけ な いこ と ば が いく つか あり ます 。 
別れ る 切れ る 終わ る 壊れ る 


な ど で す 。 


xk 明る い 家庭 を 築い て くだ さい 。 
a: 2 人 で 力 を あわ せ て 、 楽 し い 家庭 を 作っ て くだ さい 。 


し ょ うた い す が た 


招待 する : invite Wis, m ZMS z: appearance Be, BF FE 
ウェ ディ ング ドル ス : wedding dress 4b WS Eaa 縁起 が 悪い : bad lack 不吉 利 時 sc 


96 @ [TIE メー ル の 文例 


9-6 出産 の お 祝い 
あな た の 友達 に 赤ちゃん が 産ま れ た と 聞き まし た 。 初 め て の 子供 で 、 元 気 な 女の子 だ っ た 


そう で す 。 出産 祝い の メー ル を 出し ます 。 


You heard that your friend has safely given birth to a baby. It is her first baby and apparently a very healthy girl. Congratulate the 
friend. 


ネー ポポ 


Subject お めで と う ] 


初め て の 出産 は 大 変 で し た か ? 名 前 は 何と いう の ? 
。 良子 きん の 子供 だ か ら 、 と っ て も か わい く て 素敵 な 女の子 に 成長 する で し ょ う ね 。 


落ち つい た ら 赤 ちゃ ん に も 会 い に 行か せ て くだ さい 。 


E 


あい て 


iS 出産 し た ば か り cit し い 相 手 の こ と を 考え て 、「 落 ち つ いた ら 」 と 書い て いま す 。 


*** ご 長男 の お 誕生 、 お めで と う ご ざ いま す 。 

kkk お 嬢 さん お 旋 生 と の こと 、 心 か ら お 祝い 申し 上 げ ま す 。 
* 元気 な 赤ちゃん の お 誕生 、 お めで と う 。 

* 出産 、 お めで と う ! 


**  。 きっ と 〇 〇 きん に 似 て 元気 な か わい い 赤ちゃん で し ょ う ね 。 
ネネ 体 に 気 を つけ て 子育て を 楽し ん で くだ さい 。 


せい ちょ う 


する :grow EK Aztec} 落ち つく : get settled 安定 下 来 HI 穫 局 ヒト 


お 祝い の メー ル @@ 97 


が つ 


季節 の あい きつ で 代表 的 な ちの は 、 お 正月 の 年 賀 状 と 夏 に 出す 曇 中 見 舞い で す 。 
季節 の あい さき つ は は が き で 送る の が 普通 で す が 、 親 し い 人 に は メー ル 出 すこ と も 多く な 
っ て きま し た 。 親 し い 人 に 出す 場合 で も て いね いな 表現 で 書き まし ょ う 。 ま た 年 賀 メ ー ル 
や 暑中 見 舞い で は 特別 な あい さ つ 表 現 が 使わ れ ま す が 、 そ れ だ け で 終わ ら せ な いで 短い コ 
メン ト を 加え まし ょ う 。 


ん 


| 

| きく ね た い へ ん せ わ ほっ か い ど う = 

| 昨年 は 大 変 お 世話 に な り ま し た 。 北海 道 に 行っ た り 、 
| お いし い 物 を 食べ た り し て 楽し か っ た で すね 。 
今年 は 沖縄 に 行き まし ょ う | 


S85 52 Ses. ーーーーーーーーーーーーーーーーーー キ ーー 一 
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ひょう げん れい 


季節 の あい さ つ で 使う 表 塊 の 例 


新 年 
〔 あ いさ つ 〕 
き 
ネー ネネ * EAF 
※ー*※* ネ 明け まし て お めで と う ご ざ いま す 。 


* 明け まし て お めで と う 。 
x 新年 お めで と う 。 
(OT) 


ネー キキ * 本 年 も どう ぞ よ ろ し く お 願 いし ます 。 
いっ か けん こう い の 

kkk ご 一 家 の 健康 を お 祈り し て お り ま す 。 

* よい 一 年 で あり まず よう に 。 


Ls ちゅ う み 


= isei =F (7 月 5 日 一 月 7 日 ご ろ に 出す ) 


Summer Greetings 


〔 あ いさ つ 〕 
も う 
ネー※※※ 暑中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 


** 暑 さ に 負け な いよ う 、 お 体 を 大 切 に 。 
た の 
* 夏休み 明け に お 会 いで きる の を 楽し み に し て いま す 。 
か ぜ ひ 
x クー ラー の 入れ すぎ で 風邪 を 引か な いよ うに ね | 


か ん ちゅ う み ま 


SHAHU (1 月 5 日 一 ら 月 3 日 ご ろ に 出す ) 
Winter Greetings 


〔 あ いつ 〕 

ネー*** 寒中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 

〔 お す び 〕 

x k まだ まだ 寒い 日 が 続き ます が 、 お 体 に 気 を つけ て 。 
じ あい 

* 風邪 な ど 引 か な いよ う 、 ご 自愛 くだ さい 。 


クリ スマ ス 
| Christmas | 


k~kkk メリ ー ク リス マス 


TE 季節 の あい さ つ @99 


10-1 新年 の あい さ つ 


あな た は 友達 に 新年 の あい きつ を メー ル で 出し ます 。 そ の 友達 と 夫 年 し た こと や 、 今 年 し 
た いこ と な ども 書き ます 。 


Send a new year’s e-mail to your friend. Write also about what you have done with the friend last year, or what you want to do this 
year. 


ん が LA ね ん 
Lng 


Á Subject: (RAE 


明け まし て お めで と う ご ぎ ざい ます 。 


昨年 は 大 変 お 世話 に な り ま し た 。 5 
会 社 の あと で よく ビー ル を 飲み に 行っ た り し て 、 と て も 楽し か っ た で す 。 


今年 も 飲み に 行き まし ょ う 。 


本 年 も よろ し く お 願 いし ます 。 


IS 1. 自 分 の 家族 が 亡くな っ た 場合 、 次 の 年 の 新年 の あい さ つ は し ませ ん 。 こ れ を 「 喪 中 ]」 と いい 
ます 。 そ の 場合 、1 2 月 中 に 「 喪 中 な の で 新年 の あい さ つ は 失礼 し ます 」 と 知ら せる は が き 
( 欠 礼 は が き ) を 出し 、 年 賀 状 は 出し ませ ん 。 ま た 、 相 手 か ら 欠 礼 は が き が 来 た ら 、 そ の 人 に 
は 年 賀 状 ・ 年 賀 メ ー ル は 出し ませ ん 。 
2. 喪中 に 年 賀 状 を も ら っ た ら 、「 寒 中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 」 と いう 返事 を 出し ます 。 


な ね ん が po 
= く な る : pass away 死亡 い | に だ ヨ ョ 年 賀 New Year's greeting tf Ast 
喪中 be in mourning AREH 35 
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10-2 ahasu 


今 は 夏休み で 、 あ な た は 東京 に いま す 。 と て も 蒸し 暑い 日 が 続い て いま す 。 北海 道 に いろ 
友達 に 暑中 見 舞い の メー ル を 出し ます 。 


It is summer vacation now, and you are in Tokyo. It is muggy everyday recently. Send an e-mail with summer greetings to a friend 
who is now in Hokkaido. 


x K 


し ょ ちゅ う A z 


Subject 曇 中 お 見 舞い 申 し 上 げ ま す 


わた な べ み 


渡辺 美代子 欄 
暑中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 


と うき ょ う む あつ Oe. 
東京 は 蒸し 暑い 日 が 続い て いま す 。 


そちら は きっ と さわ や か な 気候 な の で し ょ う ね 。 


私 は 勉強 と ギタ ー の サー クル で 、 忙し い 大 学生 活 を 送っ て いま す 。 
夏休み は 信州 で サー クル の 合宿 が あり 、 みん な で テニ ス も 楽し も 予定 で す 。 


美代子 さん も きっ と 夏 の 計画 が 恋 り だ くさ ん で し ょ うた ね 。 
体 に 気 を つけ て 、 楽 し い 夏休み を 過ごし て くだ さい 。 


で は 。 


4529 


計時 中 見 舞い の メー ル は 、 件 名 に も 本 文 の あい さ つ に も 「 時 中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 」 と 書く の が 
普通 で す 。 時 中 見 舞い は 7 月 1 5 日 一 8 月 7 日 に 出し ます 。 8 月 7 日 を 過ぎ た ら 「 残 時 お 見 舞 
い 申 し 上 げ ま す 」 と いう 表現 に 変え ます 。 


ee) 夏 だ と いう の に 肌 楽 い 日 が 多い で すね 。 
** 。 10 年 ぶり の 猛暑 で 、 外 に 出る の も うん ぎり で す 。 


蒸し 暑い : muggy 岡 熱 MS Ol ACH 肌寒い : chilly HERH SAA Bc} 
信 HW: Shinshu area fam Alt ー 年 ぶり : after an intervalof~ years 一 年 以来 。 一 中 gol| 
合宿 training camp fill 2S 猛暑 heat wave 酷暑 Ary 9 

盛り だ くさ ん : plentyof 72% HASH Satoict うん ざり :gettiredof fat | 大和 | 大 
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10-3 クリ スマ ス メ ー ル 


あな た が 大 学 に 入っ て か ら 半 年 以上 た ち ま し た 。 同 じ 日 本 語学 校 に 通っ て いた 六 達 に 、 近 
きょう ほう こく 


況 報告 を か ね て クリ スマ ス の メー ル を 出し ます 。 


More than half a year has passed since you entered university. Send a Christmas message that includes a recent update to a friend 
who went to the same Japanese language school. 


』 Subject: メリ ー ク リス マス ! 


リー クリ スス マス 


ひさ 
et we Coe A Lee Os FOR ? 


大 学 に 入っ て か ら も う 9 か 月 。 日 本 語 だ け の 援 業 に つい て いく の は 天変 だ っ た けど 、 
少し は 慣れ て きま し た 。 日本 語学 校 で は 毎日 いっ し ょ だ っ た の に 、 大 学 に 入っ て か 
ら は 連絡 を と ら な く な っ て し まっ て 残念 で す 。 


せい 


リー ズ さ ん の 大 学生 活 は どう ? 時 間 が ある と き に 連絡 くだ さい 。 


で は 、 よ い お 年 を 。 


IF クリ スマ ス メ ー ル で は 「 ク リス マス お めで と う 」 と いう 表現 は な い の で 、「 メ リー クリ スマ ス 」 と 


書き ます 。 ま た 、 ク リス マス は も う 年 末 な の で 、 む す び に 「 よ い お 年 を お 迎え くだ さい 」「 よ い 
お 年 を 」 と 書く 場合 も ちり ます 。 


な 
慣れ る :getusedto JR YASHA EH 
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10-4 も ぅ っ た カー ド へ の 記事 


と も だ ち ね ん が じょう 
あな た は 友達 か ら 年 賀 状 を も らい まし た 。 あ な た は その 人 に は 出し て いな か っ た の で 、 お 
れい 
わび と お 礼 の メー ル を 出し ます 。 
You have received a New Year's card from your friend. As you didn’t send him/her a card, apologize and thank him/her. 
ネー ネネ 


ね ん が trò 


| subject: HHS DALI ご ざい まし た 


TR TIRE Š ¥ Lo どう も あり が と う 。 
僕 の ほう か ら も 出す べき な の に 、 遅 く な っ て し まっ て ご "めん な さい 。 


久しぶり に 連絡 を も ら っ て う れ し か っ た で す 。 新しい 学校 が 気 に 入っ た よう で 、 x 
か っ た ね 。 ク リス ティ ー ナ さん は 明る いし 優し いか ら 、 みん な か ら 好 か れ て いる ん 
じゃ な いか と 思い ます 。 


僕 は 秋 に 始め た 人 研究 完 の 成果 が や っ と 出 て き て 、 安心 し て いる と ころ で す 。 院生 の 促 
間 と 飲み に 行っ た り し て 、 楽し く 過 ご し て いま す 。 


今度 ゆっ くり 会 いた いで すね 。 


Se 2 AE á Se ERNIA E PD Mee 


kk 年賀 杖 を いた だ いた まま 長い 間 お 返事 を 差し 上 げ ず 、 申 し 訳 あり ませ ん で し た 。 


し ょ ちゅ う み 
* 時 中 見 舞い を いた だ いて 、 すぐ に 返事 を 出さ な く て すみ ませ ん で し た 。 
*ー** 返事 が 遅れ て ご めん な さい 。 
* クリ スマ スカ ー ド を くれ た の に 返事 が 遅く な っ て ご めん ね 。 
成果 :outcome 成果 8 院生 : graduate student 研究 生 A4% 
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この 章 で は 友達 へ 送る いろ いろ な メー ル を 取り 上 げ ま す 。 相 手 が 友達 の 場合 で も 、 久 し 
ぶり に 連絡 を と る 人 や 知り 合っ て あま り 時 間 が た っ て いな い 人 に は 、 PBA) L 「 で す ・ 
ます 体 ] を 混ぜ て 書く こと が あり ます 。 


11-1] 合コン で 知り 合っ た 人 へ 


あな た は 大 学生 で 、 昨 日 合コン を し まし た 。 そこ で 知り 合っ た 人 に 、 初 め て メー ル を 出し ます 。 


You are a university student, and went on a group blind date yesterday. Email the person you met for the first time on the date. 


k 
Subject: ジム で す 


ee Ai A = 


昨日 会 っ た ジム で す 。 昨日 は 楽し か っ た ね 。 
アン ・ マ リー と 僕 の バイ ト し て いる と ころ が と て も 近い の で 、 ぴ っ くり し た よ 。 


実は 、 来 週 の 金曜 日 に 昨日 の メン バー で また 飲み 会 を し よう っ て 話し て いて 、 


よかっ た ら 今 度 お 茶 で も どう ? 
この あい だ 話し た 新宿 の カフ ェ に 行っ て みな い ? 
きけ わ し ょ く 
お 酒 は 飲め な いっ て 言っ て いた か ら 、 今 度 は お いし い 和 食 で も 食べ に 行か な い ? 


* 

as as わし ょ く 

合コン : group blind date HERS |e 和食 : Japanese food A 2A! 
\ い 

飲み 会 : drinking party 酒席 3A! 
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11-2 RAICBALTHE 5S DEAN 
あな た の 友達 の ジェ ニー さん が 先週 、 ゆ りき ん を 紹介 し て くれ まし た 。 彼女 も あな た と 同 
じ で 映画 が 好き な の で 、 最 近 見 た 映画 の 感想 を 伝え ます 。 


Your friend, Jenny, introduced you Yuri last week. As Yuri likes watching movies like you do, you email to tell her about the movie 
you have seen recently. 


x~ k k 


Subject: この あい だ お 会 いし た マッ クス で す 


ゆり さん 


先週 ジェ ニー さん か ら 紹介 し て も ら っ た マッ クス で す 。 
パー ティ ー は 業 し か っ た ね 。 ず いぶ ん 遅く な っ ちゃ っ た けど 、 
電車 に は 間に合っ た ? 


と ころ で 、 昨日 「 フ ァ イ ブ ・ ル ー ム ス 」 を 見 まし た 。 

最後 まで 見 な いと 犯人 が わか ら な く て 、 目 が 離せ ませ ん で し た 。 
意外 な 人 が 犯人 で す よ 1 ぜひ 見 て くだ さい 。 

ゆり きん も いい 喘 画 を 見 た ら 教え て くだ さい 。 


じゃ あ 、 oy ers 


PAIS. BA 


きょう 


cS メー ル の や り と り を 続け や すい よう に 、 お 理 い が 興味 を 持っ て いる こと に つい て 書い て いま す 。 


k*k O 〇 OOS に ご 紹介 いた だ いた OO で すず 8 


* 〇 〇 が 紹介 し て くれ た 〇 〇 で す 。 
* OO の 知り 合い で 、 先 週 会 っ た OO で す 。 


は ん に ん め は な 
犯人 :criminal 犯人, 因 犯 Wel . 目 が 離せ な い :cannottakeeyesoff ARPA TA FS At7t ect 
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11-3 旅先 で 知り 合っ た 人 へ 


うき ょ う きょう 
あな た は 東京 に 住ん で いま す 。 京都 で バス ッ ツアー に 参加 し て 知り 合っ た 人 に 、 東 京 に 戻っ 
て か ら メ ー ル を 出し ます 。 


You are living in Tokyo. Email a person you met on a bus tour in Kyoto after you come back to Tokyo. 


C Subject: リョ ー カ で す 


ewe oyun 


こん に Bl は 。 京都 の パス ツア ーー で いつ し よ だ ろ た リョ ヨーカ 0 ぐ 3 が 


と うき ょ う 


東京 に 戻っ て き = [ORE orm 


清水 寺 で 撮っ た 写真 を プリ ント アウ ト し まし た 。 き さわ こさ ん が 入っ て いる 写真 も た 
くさ ん あり ます 。 よ か っ た ら 送 り ま し ょ うか ? 


博多 と 東京 で は な か な か 会 えな いと 思う けど 、 と きど き メ ー ル で も くだ さい 。 


せっ きょく てき 


IS な か な か 会 えな い 相 手 な の で 、 と きど き 連 絡 を 取り た いこ と を こち ら か ら 積 和 的 に 伝え て いま す 。 


RE まだ メー ル し ます 。 

ネネ 時 間 が ある と き に で も 電話 を くだ さい 。 
* ひま な と き に で も メー ル し て ね 。 

* まま た メー ル す る ね 。 


は か た = 
旅先 : trip, the place you went for a trip 旅 途 04 SH X| 博多 : Hakata (a city in Kyushu) 博多 <s}7}E} 


きよ みず で ら 
清水 寺 : Kiyomizu temple (in Kyoto) 清水 寺 7/20/28 
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11-4 as 


HECHA; EEROR 、 第 一 志望 の 大 学 に 合格 で き ませ ん で し た 。 そ の 和信! は と て も 落ち 
込ん で いる の で 、 励ま し の メー ル を 送り ます 。 


Your friend at a Japanese language school has failed the entrance exam of the university which he/she really wanted to go. He/she is 
depressed, so send an e-mail of encouragement. 


x 


| Subject: 元気 出し て ! 


ラヴ ィ さ ん : 


南西 大 学 の こと は 本 当 に 残念 だ っ た ね 。 意外 な 結果 で 私 も びっ くり し まし た 。 
で も ラヴ ィ きん の 実力 な ら 、 幼 対 に ほか の 大 学 に は 受かっ て いる と 思う よ 。 


じゃ あ 、 ま た メー ル す る ね 。 


* 。 今回 は 残念 な 結果 に な っ た けど 、 次 は きっ と 大 丈夫 だ よ | 
あん まり 落ち 込ま な いで 、 い っ し ょ に 映画 で も 見 に 行か な い ? 
* (恋人 に ゆら れ た 人 へ ) そん な に 悲し ま な いで OO きん に に! HET A SATB. bo 


と いい 人 が 見 つか る よ ! 
第 一 志望 : the firstchoice -5E HIA S 気分 転換 ・ change of mood SHH 71S UE 
落ち 込む : get depressed 消沈 7420| g1% ふら れる : be dumped RA REO| Ch 
励ま し : encouragement Esai) ay 魅力 : attractiveness 魅力 of 4 
意外 な : unexpected 意外 的 2/9/29] 49 
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イン ター ネッ ト で 買い 物 を する と き 、 申し 込み は ホー ムペ ー ジ に ある フォ ー ム を 使っ て 
で きま す が 、 問 い 合わ せ を する 場合 や トラ ブル が あっ た 場合 に は メー ル を 出す 必要 が あり 
ます 。 そ の と き は 、 あ いさ つ な ど は 書か ず に で きる だ け 簡 潔 な メー ル に し まし ょ う 。 


12-1 本屋 に 在庫 を 問い 合わ せる 


ぎっ し z sy 

あな た は 研究 の た め に 、[21 opreci] と いう 雑誌 の 3 号 を 探し て いま す 。 本 屋 に 在庫 
が ある か どう か 問い 合わ せま す 。 

You are looking for a magazine, “21st Century Project” (Issue 3), for your research. Ask a book shop if they have a copy in stock. 


x OK 


‘Subject: [21 世紀 project」 3 号 あ り ます か l 


みどり や ま ? お ん ちゅ う 
緑山 ブッ クセ ンタ ー 御 中 


オウ ・ ヨ ウキ と 申し ます 。 


ー ニ ーーーー つ の て ミー ミーーーーーーーー ニ ーーー ニー ニー ニー ニーー ニ ーー ニー ニーーーーーー ニ ーー ニー ニー ニー ニー ニー ニー ニー ニーー ニ ーー ニー ニー ニーーー ニ ーー 


ご 回 答 い た だ けれ ま 幸 いで す 。 
KOEK お 願い いた し ます 。 


a + See 


e-mail: oh-y@kjh.ne.jp 
は ーー 


IF 会 社 に 出し て いる の で 、 爺 先 は 「 一 様 」 で は な く 、「~ 御 中 ] と な っ て いま す 。 


** 。 。 そちら に 28cm の 女性 用 スニ ー カ ー は あり ます か 。 
** 御社 で お 米 の アイ スク リー ム を 取り 扱っ て いま すか 。 


き しゃ bW? に ゅ うし ゅ 
** 貴社 で 中 古 ソ フト は 入手 で きる で し ょ うか 。 
(* 単 語 リ スト は 右 ペ ー ジ に あり ます 。) 
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12-2 注文 を キャ ン セ ル す る 


あな た は イン ター ネッ ト で 本 を 注文 し まし た が 、 別 の と ころ で 手 に 入っ た の で キャ ン セ ル 
用 ます 。 


You had ordered a book online, but cancel your order as you have obtained the book elsewhere. 


i ax boà も ん 5 
Subject: 注文 の キャ ン セ モル 


ナイ ル ・ ド ッ ト ・ コ ム 御中 
[TAVA 和 解説 】 を 注文 し て いた ソン と 申し ます 。 


5 月 31 At < 注文 し た JAVA 解説 】 で す が 、 
家 の 近所 の 本 屋 で 入手 で きま し た の で 、 キ ャ ン セ ル で きま すか :。 
注文 番号 は 、 A236-98751 で す 。 


すみ ませ ん が 、 よ ろ し く お 願 いし ます 。 


マイ ラ ・ エ バー ト 
電話 番号 090-3666-99xx 
IS 品物 が 遅れ る 、 値 段 が 違う な ど 、 店 に 落ち 度 が あっ て 注文 を キャ ン セル する 場合 は 、 [キャ ン セ 


ル し ます 」 と いう 表現 が 使え ます 。 し か し 、 自 分 の 都合 で キャ ン セ ル す る 場合 は 「 キ ャ ン セ ル で 
きま すか 」 と た ず ね る 表現 の ほう が 適切 で す 。 


kk キャ ン セ モル し て も よろ し いで し ょ うか 。 
k*k キャ ン セ ル し た い の で す が 、 よ ろ し いで し ょ うか 。 
** 取り 消し で きま すか 。 


= A 

ESETE : bref 簡単 前 ZASE BE: reply 回 答 ag 
在庫 : stock EZE AY 取り 扱う : deal 48 wc} 
御中 : Messrs. 公選 aS ŠH: your company (honorific language) 裏 公司 TIA 

御社 : your company (honorific language) AS 7AF 中 古 ソフ ト : secondhand software FRAG S2 AIE 
12-2 

解説 ‘explanation fit, R oa 落ち 度 : slip-up wits, wa BR 

入手 する : obtain SF, UF UFa Aol Bet 適切 な : appropriate E56, AE HASE erae 
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12-3 SRomssenicoucHeeEs 


あな た は ネッ トシ ョ ッ ピ ング で デジ タル カメ ラ を 買い まし た が 、 2 週間 た っ て も 商品 が 配 
送 き され ま せん 。 苦情 の メー ル を 出し ます 。 


You bought a digital camera by internet shopping, but they haven’t sent the camera even after two weeks. Make a complaint about this. 


x ok 


Í Subject 品物 が まだ 届き ませ ん 


jris 
フラ ンク リン ・ ゴ メス と 申し ます 。 
| 3 月 8 日 に 、 そ ちら の ホー - ム ペー ジ で デジ タル カメ ラ (商品 番号 : 23-A-68) を 注文 


いた し まし た が 、 2M ORO ELMS ETA, FOMBLEVOT, RENo 
て いま す 。 


どう な っ て いる か 調べ て いた だ け ま すか 。 


注文 番号 は B-589-1234 で す 。 
ご 返答 を よろ し く お 願 いし ます 。 


ツン WE スズ 
fgomes@bridge.daigaku.ac.jp 


1S 商品 購入 に 関わ る 苦情 を 言う 場合 Lick TALE Oe enews ae 


か ん けつ 


て 、 ク レー ム の 内 容 を 簡潔 に 説明 し 、 最 後に 自分 の 襲 望 を 伝え ます 。 商品 番号 や 注文 番号 も 忘れ 
ず に 書く よう に し まし ょ う 。 


** 。 いつ 配送 きれ る か ご 連絡 くだ さい 。 
* * で きる だ サ 早 く 送 で ぐだ きい >。 
ek  。 どの よう な 状況 か お 知ら せく だ さい 。 


は いそ う 
` 


配送 : delivery ais, AR WS 簡 源 に : briefly faith ZZS] 
Z3 2 
苦情 :complaint 意見 =u Sg: request 要求 Qa 
D 
御中 : Messrs. 公選 Ws 


110 @ [II]E メ ー ル の 文例 


12- 4i 商品 を 返 返品 品 し た いと 伝え る 


つう し ん は ん ば 


あな た は 通信 販売 で コー Bo Pe 7 evs bis ev 届い た 商品 ょ ホー ムペ ー ジ で 
見 た も の と ! は 色 が 違い ます 。 返品 し た いこ と を メー ル で 伝え ます 。 


You bought coffee cups by internet shopping, but the color of the cups they have sent are different from what you saw on the 
Internet. Tell them that you want to return the cups. 


ネネ 


. た い の で す が 


ゅ う 


先日 、 そ ちら の ホー ムペ ー ジ で コー ヒー カッ プ を 購入 し た ミラ ・ ク ルス と 申し ます 。 


昨日 品物 (コー ヒー カッ プ 、 商品 番号 369- 8553b、 受付 番号 abc- 36-9999) が 届い | 
た の で す が 、 ホ ー ム ペー ジ で 見 た 色 と 各 っ て いま し た の で 、 返 品 し た いと 思い ます 。 


と Se a ra Se 


手順 を お 知ら せい た だ け ま すか 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


SA oA 
mila@aaa.bbb.ne.jp 


ゆう 


1S 品物 を 返品 し た り 交 換 し た り し た い 場 合 は 、「 ど うし て 返品 (交換 ) が 必要 な の か 」 と いう 理由 


を は っ きり 説明 し まし ょ う 。 


* k 返品 きせ て いた だ きた いと 思い ます 。 
ee 取り 換え て いた だ け ま すか 。 
kk M サ イズ と 交換 し て いた だ け ま すか 。 


つう し ん ば ん ば い こう に ゅ う 


通信 販売 : : internet shopping i, MEHR SA gof 購入 する : ‘purchase JW PASH 
返品 する : return goods R HESH Selc 手順 : procedure WF EA 
御中 : Messrs. AR US 交換 する : exchange 7& H エ ヒト 
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ホテ ル や 旅行 会 社 に 問い 合わ せ や 申し 込み を を する 場 人 *、 電 話 だ と 言い まち が いや 聞き ま 
ちがい の 可能 性 が あり ます が 、 メー ル な ら そ の 心配 が あり ませ ん 。 

手続 き の メ ー ル は 、 で きる だ け 短 く 、 わ か りや すく 書く こと が 大 切 で す 。 何 度 も や り と 
り を し な く で すむ よう に 、 必要 な 情報 が 全部 入っ て いる か を 確認 し て か ら 送 り ま し ょ う 。 
クレ ー ム の メー ル は 、 相 手 の 悪い と ころ を 言う だ け で は な く 、 今 後 は 注意 し て ほし いと 


ね が くわ 、 x 
いう お 願い を 加え まし ょ う 。 


13-1 潮 泊 の 問い 合わ せ 


あな た は 友達 と 京都 旅行 の 計画 を 立て て いま す 。 ホ テル を 予約 する 前 に 、 部 屋 が 空い て い 
る か どう か 問い 合わ せま す 。 


You are planning to go to Kyoto with your friend. Before booking, ask the hotel if there are any rooms free. 


きょう と 
グフ ブン "ツイ オー 京都 
し ゅ く は く が か りお ん ちゅ う 


宿泊 係 御中 
es 22 = e H LE z Tozie ッ ツイン の 部 屋 は 空い て いま すか 。 


人 2 名 で お いく ら に な り ます か 。 


この アド レス に お 返事 くだ さる と 助かり ます 。 
olga-n@yohaa.co.jp 


CUA a ボロ 


な ん ぱく 


p 計 宿泊 の 問い 合わ せ で は 、 日 に ち 、 曜 日 、 何 泊 す る か の ほか に 、 部 屋 の 希望 を 具体 的 に 書き まし よう 。 
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** 。 〇 月 〇 日 か ら 3 泊 で 、 ダ ブル の 部 屋 は 取れ ます か 。 

** シン グル の 部 屋 を 2 部 屋 、 〇 月 〇 日 か ら 〇 日 まで 予約 で きま すか 。 
** 。 〇 月 〇 日 に 1 泊 し た い の で す が 、 ト リプ ルル ー ム は あり ます か 。 
-(⑧) 部 屋 の 希望 を 言う 表現 | 

** も し 可能 な ら 、 海 側 の 部 屋 が いい の で す が 。 

Pk 3 部 司 は 、. で きる だ け 同 じ フ ロア に し て いた だ きた い の で す が 。 

* で きれ ば 和室 (バス ・ ト イレ 付き ) で お 願い し ます 。 


問い 合わ せ :inquiry Gil, Æ ESI フロ ア : floor AIF S, B20} 
クレ ー ム :complaint 不満 , 不平 Balled 具体 的 に : specifically 具体 地 Falyoe 
宿泊 : lodging E s ダブ ル : double MA Os 

御中 : Messrs. AR HS シン グル : single 単 人 ae 
ツイ ン : twin MA Eal トリ ブル : triple 三 =z 
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13-2 指 泊 の 予約 


まっ » ja A è 
あな た は 、 サ ー ク ル の スキ ー 合 宿 の 幹事 で す 。 イ ンタ ーネット で 見 つけ た ペン ショ ン に 間 
い 合 わせ た 結果 、 そ こ で 合宿 を する こと に 決め まし た 。 予約 の メー ル を 出し ます 。 


You are an organizer for a ski club’s training camp. You have decided to stay at a cottage-style hotel which you found on the 
Internet. Make a reservation by e-mail. 


2 = お ん ちゅ う 
ペン ショ ン ・ ビ ー ナ ス 御 中 


さっ そく お 返事 いた だ き あ が と すご きい まし か 。 
予約 を お 願い し ます 。 


に っ て い 


日 程 : 2 月 10 日 ( 火 ) 一 14 日 ( 土 ) 4 泊 
人 数 : 10 名 (ツイ ン 5 部 屋 ) 
食事 : 10 日 の 食 は 不要 で す 。 あ と は 2 食 付き で お 願い し ます 。 


れん らく 


レン タル スキ ー セ ッ ト を 2 人 分 お 願い し ます 。 サ サイ ズ は 追っ て ご 連絡 し ます 。 
10 日 の 到着 は 、 夜 8 時 ご ろ に な り ま す 。 


よろ し く お 願 いい た し ます 。 


IS 宿泊 の 予約 を する 場合 、 食 事 が 必要 か どう か も 書き ます 。 だ いた い 何 時 に 着く か も 伝え た ほう が 
LUNE SS 


** 2 食 付 き で 、 タ 食 は 3500 円 の 「 ス テー キ セ ッ ト 」 を お 願い し ます 。 
し L ゅ うき ょ うじ ょ う ぶた に 


* 宗教 上 、 豚 肉 は 食べ られ な い の で 、( ま か の も の に し て くだ さい 。 


が っ し ゅ く 


合宿 training camp Fill as ABE : not necessary 不 必要 的 BLS 
幹事 : organizer FB ZEAE ら 食 付き : with two meals Boe AES 
ペン ショ ン : acottage-style hotel HABE HA レン タル スキ ー : skis forrental 出 租 滑雪 UA] 
さっ そく : soon, immediately 立 刻 SARIA 追っ て : later 随 后 Zot 
ツイ ン : twin room 双 人 ea 宗教 religion 宗教 Sil 
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13-3 #4028 
あな た は 沖縄 ツア ー を 予約 し まし た が 、 仕 事 の 都合 で 日 程 を 変え た けれ ば な ら な く な り ま 


し た 。 旅行 会 社 に 変更 を お 願い し ます 。 


You have booked a tour to Okinawa, but you have to change the date for business reasons. Ask the travel agency if you can make a 
change. 


ネネ 


Subject: H RARO Ri 


Latet し て ん 


NTB 新宿 支店 


が か り は や せ さま 


国内 ツア ー 係 早瀬 様 


先日 沖 縄 ツ アー を 予約 し た ミュ ラー で す 。 
都合 に より 日 程 を 変更 し た い の で す が 、 可能 で し ょ うか 。 


ツア ー 名 : NAL 「 沖 縄 フ リー ステ イ 3 日 」 
予約 番号 875348 

人 数 : 3 名 

予約 し た 日 程 7 月 18 日 (日 ) 一 20 日 ( 火 ) 
変更 希望 日 程 : 7 月 24 日 ( 土 ) 一 26 日 (月 ) 


お 返事 を お 待ち し て いま す 。 よろし く お 願 いい た し ます 。 | 


IS 個人 的 な 約束 の 変更 で は な い の で 、 変更 し た い 理由 を 詳し く 説明 する 必要 は あり ませ ん 。 し か し 、 
「 変 更 し ます 」 や 「 変 更 し た いと 思い ます 」 な ど で は な く 、「 可 能 で し ょ うか ] と いう 質問 の 形 に 
し て 、 て いね い に 希 望 を 伝え て いま す 。 


ek 。 今 か ら も う 1 名 追加 で きま すか 。 
k% 3 日 間 で 申し 込み まし た が か 、 4 日 間 に 変更 で きま すか 。 
** 行き の 飛行 機 を 午後 使 に 変え られ ます か 。 


へ ん こう つい か = = 
変更 :change 変更 HA 追加 する : add 追加 ネフ ト SIF ト 
に tour 旅行 = FO 午後 便 : afternoon flight PFE 2-H 

Hi : schedule AR Q% 


旅行 に 関す る メー ル @ 115 


13-4 潮 泊 の キャ ン セ ル 


あな た は 、 家 族 が 来 日 する の で 温泉 旅行 を 計画 し 、 旅 館 を 予約 し て いま し た 。 し か し 、 X 
族 の 1 人 の 都合 が 悪く な り 、 来 日 が 中 止 に な っ て し まい まし た 。 旅館 に キャ ン セ ル の メー ル 
を 出し ます 。 


You have planned and booked a Japanese-style spa hotel for your family who will visit you in Japan. But your family cannot come 
to Japan, because one member can’t make time. Cancel the reservation at the hotel. 


ポポ 


eat a 


いっ ぱく よ や く 
来 月 21 日 に 4 名 で 1 泊 の 予約 を し た ワン ・ シ ン ル エ で す 。 


申し 訳 あ り ま せん が 、 家 族 の 事情 に より 旅行 を 中 止 す と を こと に な っ て し まい まし た 。 
宿泊 を キャ ン セ ル さ せ て くだ さい 。 
キャ ン セ ル 料 が か か る よう で し た ら 、 お 知ら せく だ さい 。 


また 機会 が あれ ば 利用 させ て いた だ きま す 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


ワン * シ ン ル エエ 


ART EERE EN eR RED ASO LRTI NY 


めい わく 


1S 個人 的 な 約束 の キャ ン セ ル で は あり ませ ん が 、 相 手 に 迷惑 が か か る こと な の で 、「 申 し 訳 あ り ま 


せん が | と 書い て いま す 。 


xk 1 週間 前 で す が 、 キ ャ ン セ ル 料 は か か ら な いで し ょ うか 。 
+ + 3 日 前 な の で キャ ン セ ル 料 が か か る と 思い ます が 、 い くら に な り ま すか 。 
** キャン セル 料 は どの よう に お 支払 いす れ ば よい で し ょ うか 。 


し L ゅ く は く り ょ か ん ea 

宿泊 : lodging 住 宿 sa Hee : Japanese-style hotel BRIE, 族 店 042 
E ン セ ル : cancel 取消 ŽA 中 止 : cancellation 中 止 BA 
らい に BS 

来 日 する : cometoJapan KAA WES YES 事情 : circumstances 情況 ARS 
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13-5 サー ビス に つい て の クレ ー ム 


あな た は ホテ ル に 泊まり まし た が 、 朝 早く か ら 外 で 工事 が 始ま っ た た め に 、 よ く 眠 れ ま せん 
で し た 。 フ ロン ト で も 言い まし た が 、 帰 っ て か ら 総 支配 信 に クレ ー ム の メー ル を 出し ます 。 


You stayed at a hotel the other day, but you couldn't sleep well because of the construction going on from early in the morning. You 
told at the front desk, but email to the general manager to make a complaint. 


ネネ 


よこ は ま | 


10 月 10 日 に 貴 ホ テル に 宿泊 し た ヤン と 申し ます 。 


asks ト の と き に も 申し 上 げた の で す が 、 実は 、 11 日 の 朝 7 時 ご ろ 、 部 屋 の | 
すぐ 外 の 道路 で 工事 が 始ま っ た た め に 、 起こ され て し まい ま bo Taoka 
医科 か る で た こと だ と 思い まで の 予約 の 際 に 言 お 知ら せい た だ ける と よかっ 


今後 は ご 注意 くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 


ae 


以上 、 ご 報告 と お 願い まで 。 | 


な い よう か た ち ひょう げん 


IS 内 容 は クレ ー ム で す が 、 報告 と お 願い と いう 形 に し て 、 表現 が 強く な りす ぎ な いよ うに し て いま す 。 


うけ つけ た だ たい ど ふ ゆか い 
x k 受付 の 人 の 態度 が 悪く 、 不 愉快 な 思い を し まし た 。 
よ て い じっさい 
* k (旅行 会 社 に ) 〇 〇 〇 ホテ ル の 予定 だ っ た の に 、 実 際 に は 〇 〇 ホテ ル で し た 。 〇 〇 ホテ 
E さん か た い へ ん 
ル に 泊まり た く て この ツア ー に 参加 し た の で 、 大 変 が っ か り し まし た 。 


ク レー ム : complaint 不満, 不平 Bale 事前 : beforehand 事前 , 先 Aol HA 
工事 : construction 工程 54} ー の 隊 : onthe occasion of ~ 一対 候 ~H, aF 

フロ ント : front desk 前 台 =HS 一 言 :oneword ー 旬 拓 ope] 

総 支 配 人 : general manager AZE AHH RE: attitude AE Ej T 

中 ホホ テル: your hotel (honorific language) Re Woe FIRT : unpleasant AiR Sst 


E 旅行 に 関す る メー ル @ 117 


大 学 の 事務 や 研究 室 の 先生 と の 連絡 も 、 最 近 で は メー ル で する よう に な り ま し た 。 メ ー ル 
で や り と り を する と 、 記 録 が 残る の で まち が い が 起 こり に くく な り ま す 。 

事務 へ の メー ル は な る べく 用 件 を 明確 に 短く まとめ まし ょ う 。 ま た 、 先 生 に 出す メー ル 
は 、 て いね いす ぎる こと ば は 必要 あり ませ ん が 、 和 失礼 に な ら な いよ うに 注意 し まし ょ う 。 


14-1 大 学院 進学 の た め の 推薦 状 を 依頼 する 


あな た は 学部 の 4 年 生 で す 。 来 年 、 大 学院 に 進み た い の で 、 ゼ ミ の 先生 に 推 誰 状 を お 願い し 
ます 。 


You are a fourth-grade student, and want to go to a graduate school. Ask the professor of your seminar to write a recommendation letter. 


x Ok k 


Á Subject: 推 詳 状 を お 願い で き な い で し ょ うか 


学部 4 年 の キム ・ デ オン で す 。 
お 忙し いと ころ 失礼 いた し ます 。 お 願い が あっ て メー ル し まし た 。 


実は 、 RE, 大 学院 を 受験 し よう と 時 \ っ て いる の で す が 、 そ の た め に は 大 学 の 先生 
の 推薦 状 が 必要 だ と いう こと が わか り ま し た 。 そ こ で 、 で きれ ば 先生 に 推薦 状 を 書 


いで いた x た いと 思っ て いる の で す が 、 お 願い で き TUNE |S a 4 か 。 


れき し て きけ ん ぞう ぶつ 


Rabu kabhi tio fRfibdki-ow- conse し て いま す が 、 大 学院 で は きら に 発 
| 町 並み と 景観 の 保存 に つい て の 研究 を し よう と 考え て いま す 。 そ の た め 
| 
| 
| 


t 


に 北東 大 学 大 学院 の 鈴木 先生 の 研究 室 に 進み た いと 思っ て いま す 。 


WHA 
Ho 
= 


推薦 状 は 今月 末 ま で に 必要 な の で す が 、 も し 書い て いた だ ける よう で し た ら 、 
い 書 類 を 持っ て 先生 の 研究 室 へ うか が いま す 。 
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お 返事 お 待ち し て お り ま す 。 ど う ぞ よろ し く お 願 いい た し ます 。 


IS 先生 に 推薦 状 を 依頼 する と き は 、 人 IS 
す 。 推薦 状 が 必要 な 理由 と 、 い つま で に 必要 な の か を か な ら ず 書き まし ょ う 。 


KEE TOPAT Len E 1 っ て お り ま す 。 
ネネ 可能 で あれ ば 先生 に 推薦 状 を 書い て いた だ きた い の で す が 。 


poe り : exchange of communication 交渉 oes 町 並み : : the look of a street 街道 aesa 
推薦 状 : letter of recommendation FP FUY RB: landscape 2m az 
建造 物 : buildings 建 筑 物 use 早め : ahead of time 6 
意義 : meaning Bx ejej ぜひ : at any cost 一 定 #o|,4 


進学 に 関す る メー ル @ 119 


14-2 #540 nohBiRetkias 3 


あな た は 大 学 3 年 生 で す 。 RELOROIAMTADEROS, KAICBBM LES 
You are the third-grade student of a university, and want to get a scholarship. Ask for a recommendation letter to your professor. 


* k 


Subject: HME IV LO CHAK 


ae 1 T RHE SAT 6 
実は お 願い が あっ て メー ル し まし た 。 

た か だ き ね ん ざい だ ん し ょ う が くせ い 
来年 の 高田 記念 財団 の 奨 EE ORSAY FF CIE DET. 来年 卒論 な で アル バイ 
ト が で き な い の で 応募 し た い の で す が 、 推薦 状 が 必要 だ そう で す 。 
で きれ ば 、 先 生 に 推薦 状 を 書い て いた だ きた い の で す が 、 お 願い で き な い で し ょ うか 。 
応募 の 締め 切り は 、 来 月 15 日 だ そう で す 。 


も し 引き 受け て いた だ ける よう で し た ら 、 先 生 の 研究 室 へ 資料 を 持っ て うか が いま す 。 
お 忙し いと ころ 申し 訳 あり ませ ん が 、 ど う ぞ よろ し く お 願 いい た し ます 。 


ザ ギ ル ・ ア ベイ シン 


『 先生 に 推薦 状 を 依頼 する と き は 、 早 め に お 願い し ます 。 推薦 状 が 必要 な 理由 と 、 い つま で に 必要 
な の か を か な ら ず 書き まし ょ う 。 い つも 親しく 話し て いる 先生 に メー ル を 出す 場合 も 、 か な ら ず 
て いね いな こと ば を 使い ます 。 


し ょ う が く きん 


奨学 金 : scholarship RAS asta 卒論 graduation thesis EILE E ear 
記 六 財団 : foundation memorial for~ AREA 7| met 応募 する : apply RZ esc 
在学 生 : scholarship student ag he AbSpay 締め 切 り : deadline Su mer 

募集 recruitment 募集 z4 早め : ahead of time FA, BH 920] 
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14-3 AmzneBksS 


あな た は 日 本 学校 の 学生 で す 。 明 青 大 学 の 入学 試験 を 受け た い の で 、 入試 課 に メー ルレ 
て 、 人 試案 内 を 送っ て も らい ます 。 


You are a student of a Japanese language school. You want to take the entrance examination of Meisei university, so ask the 
administration office to send you an exam guide. 


K  ~ k kK k 


あん な い 


Subject: 人 試案 


中 国 か ら の 留学 生 、 リ ー・ ペ イフ ァ ン と 申し ます 。 


来年 度 の の 国際 関係 学部 の の 入試 案内 を いた だ きた くど ご 連絡 いた し まし た 。 


ene) oe ne ee キン PT 


以下 の 住所 ま で 郵送 し て いた だ けれ ば 幸い で す 。 


の きょう と し いけ だ 
〒199-00xx 東京 都 あ ひる の 市 池田 1-2-3-405 
Prag Pee 


よろ し く お 願 いい た し ます 。 | 


ん ば ん ご う 


ES 書類 や 資料 を 送っ て も ら う 場合 は 、 郵便 番 号 を 忘れ ず に 書き ます 。 また 、 フ ルネ ー ム も いっ し ょ 
に 書い て お いた ほう が 親切 で す 。 住所 の 上 下 を あけ て 見 や すく し まし ょ う 。 


*** 公募 書 類 を お 送り くだ さい ます よう 、 お 願い 申し 上 げ ま す 。 
*※ 学校 案内 の 送付 を お 願い いた し ます 。 
** 入学 案内 を お 送り いた だ け ま せん か 。 


zub ae 
入試 課 : administration office 入学 考 起 科 Az 幸い : happy 幸 返 Chet a| 
送付 : sending Ree SF 公募 public advertisement AFH 352 
御中 : Messrs. ARB HS 
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14-4 s#theoxGICDUTHUADtS 


あな た は 大 学 を 卒業 し て 会 社 で 働い て いま す が 、 大 学院 を 受験 する こと に し まし た 。 HE 
大 学 の 学生 課 に 卒業 証明 書 発行 手続 き に つい て 問い 合わ せま す 。 


You are working at a company after graduating from a university, but have decided to take the entrance exam for a graduate school. 
Make inquiries at the student office of your university about the procedure of getting a graduation certificate. 


x k 


| 2004 年 3 月 に 経済 学科 を 卒業 し た ディ アナ ・ ヌ ネス (学生 番号 : E0023489) 2H 
し ます 。 


よろ し く お 願 いし ます 。 


Tae ts RES 


IS 出身 大 学 へ の 問い 合わ せ に は 、 卒 業 年 度 と 学生 療 号 を 書き まし ょ う 。「 年 度 」 と いう の は 、 新 学 
期 が 始ま る 4 月 か ら 次 の 年 の 3 月 まで の 、1 年 間 の こと で す (た と えば 「2004 年 度 」 は 、 
004 年 4 月 か らら 2005 年 3 月 まで の こと で す )。 


+x oa OR, 発行 手続 き を 教え て くだ さい 。 
し ゅ うし ょ く 


** 就職 する の で 、 卒 業 見 込み 証明 書 の 入手 方 法 を お 知ら せく だ さい 。 
** 大 学院 入学 手続 き の た め に 成 病 証明 書 を 発行 し て いた だ きた い の で す が 、 ど うす 


れ ば いい で すか 。 
し ょ うめ いし ょ k ざい が く 1 5 
証明 書 : certificate WEAS SSA 在学 : ito be at school 在学 AH St 
発行 : issue BAT rel 卒業 見 込み : prospect for graduation HENE Egoy 
手続 き : procedure #4 Sr 
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14-5 So sMRSCHUADLETS 


あな た は 大 学 4 年 生 で す 。 来年 、 西 南大 学 大 学院 の 小山 先生 の 研究 室 に 入り た いと 思っ て い 
ます 。 先 生 に あな た の 希望 を 伝え ます 。 


You are a fourth-grade student of a university, and are thinking of entering Professor Koyama's laboratory at Seinan University. 
Tell him that you iii to enter his lab. ee 


A Subject: AREON RRRROX ン と 中 し ます see 


本 南大 学 大 学院 | 
小山 明夫 先生 | 


中 国 か ら の 留学 生 の ヤン ・ シュ ウナ ン と 申し ます 。 明 青 大 学 工学 部 の 4 年 生 で す 。 
そちら の 研究 室 の ホー ムペ ー ジ を 見 て 興味 を 持ち 、 メ メー ル さ せ て いた だ きま し た 。 

げん ざい ZODA AS ふい せ た っ きょう ご すす | 
私 は 現在 、 sc 声 解 析 に つい て 研究 し て いま す が 、 卒 業 後 は 大 学院 に 進み 


oe cs 


お 忙し いと こ ろ す み ま せ ん が 、 お 返事 を お 待ち し て お り ま す 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いし ます 。 


ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー…ーーー……ーーーーーーーーーーーーーー 


iS 希望 する 大 学院 の 研究 室 の 先生 に メー ル を 出す 場合 は 、 今 自分 が し て いる こと 、 将来 し た いこ と 
を 簡潔 に 書き まし ょ う 。 


sk ak a arii を 研究 し た いと 思っ て お り ま す 。 

と し けい か く 
kkk 市 計画 を 研究 する た め に 、 〇 先生 に ご 指導 いた だ きた いと 考え て お り ま す 。 
kkk 。 〇 O 〇 先生 に 指導 教員 に な っ て いた だ き 、 情 報 工学 に つい て の 論文 を 書き た いと 希望 


し て お り ま す 。 

し ぼう 2 か ん けつ aS y 
志望 する : wish, desire 5E A| SHEE 簡潔 に : briefly fame 2 ofall 
: hope 希望 Sja: 習得 acquisition 学会 aS 

お ん せい か いせ き A el b る ん 4 

音声 解析 : voice analysis Banh SS iA 理論 :theory FEC l= 

お ん せい に ん し き i Ae ees = と し けい か く * q = 

音声 認識 : voice recognition WERA) SA AX 都市 計画 : city planning ait FA Als 
じょう ほう こう ` = 

~ の も と : under = ~ofel 報 工学 information engineering 情報 工学 Asst 
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ビジ ネス 手紙 の 書き 方 の 本 で は [MPEP ES INROL ELET] な どの 形式 
な 表現 が いろ いろ 紹介 きれ て いま す 。 し か し 、 ビ ジネス メー ル は 手紙 と 進 っ て 用 件 を 早く 
正確 に 相手 に 伝え る こと が 一 番 大 切な の で 、 そ の よう な 形式 的 な あい きつ 表現 は あま り 使 
用 され な く な っ て き て いま す 。 用 件 を 短く まとめ て 、 て いね い に 書 きま し ょ う 。 ま た 、 社 外 


の 人 へ の メー ル は 、 い っ し ょ に 仕事 を し て 親しく な っ た 場合 で も 適切 な 敬語 を 使い ます 。 


あん な い 


4 “Subject : ïiio E RĀ 


営業 部 AE PAETE ik z まえ お 
6 4 s ビ ヅ ネス メー ル の 前 置き 
いつ も お 世話 に な っ て お り BOS ty stant o> dee yagi 


広田 株 式 会 社 開発 営業 部 の アデ リル で す 。 トーーーーーーーーーー---| BES 
| Sender | 


Opening of business mail 


この 度 弊 社 で は 、 ア ウト ドア 用 レイ ンス ー ツ の 新 製品 を 開発 いた し まし た 。 
郵便 で カタ ログ と サン プル を お 送り いた し まし た の で 、 お 受け と りく だ きい 。 用 件 


お ん し ゃ 。 てんとう しょう ひ ん 


御社 の 店 頭 商品 と し て 、 ご 検討 いた だ けれ ば 幸い で す 。 


どう ぞ よろ し く dpe isl epg ers 


3 


ビ ツ ネス メー ル の お むすび 


Ending of business mail 


FAW EIN TR 


広田 株 式 会 社 開発 営業 部 p=] 名 
TEL03.6933-11xx FAX:03-6933-22xx | Signature | 


e-mail: delilm@hirota.co.jp 


2 wao 
けい し き へ いし 
形式 的 な : formal Ween = aA Al 弊社 : my company (modest language) 本 公司 HJA 
用 件 business 要 事 e7 御社 : your company (honorific language) #28] At 
適切 な : appropriate ie 4A AA st 検討 consideration tait Ae 
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ビジ ネス の メー ル で 使う 表現 の 例 


ビジ ネス メー ル の 前 置き 


| Opening of business mail 

** いつ も お 世話 に な っ て お り ます 。 

** お 忙し いと ころ 和 失礼 いた し ます 。 

k お 忙し いと ころ 欧 れ 入り に 

** 初め て ご 連絡 させ て いた だ きま す 。 

** 突然 の メー ル で 失礼 いた し ます 。( 科 め て の 相手 に ) 
** お疲れ様 で す 。( 守 内 の 親しい 骨 穫 に) 


ビジ ネス メー ル の お むすび 


Ending of business mail 


ちゃ く 


(着任 の あい さ つ な ど に 〕 

*** 今後 と も ち 、 よ ろ し く ご 指導 の ほど 、 お 願い 申し 上 げ ます 。 
** 今後 と も ち 、 よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 

** FIR, CHE. 


(依頼 する と き 〕 

** お 手数 を お か けし て 申し 訳 あ り ま せん 。 よ ろ し く お 願 いし ます 。 
ee 。 お 忙し い 中 的 縮 で す が 、 よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 

** 以上 で す 。 ご 検討 くだ さい 。 


(も ら っ た メー ル に 急い で 返事 を 出す と き 〕 
**  。 まず は お 返事 まで 。 
* k と り 急 ぎ 、 お 返事 まで 。 


いっ ぱん て き 


(その 他 、 一 般 的 な ビジ ネス メー ル で 〕 

** と り 急 ぎ 、 用 件 の み に て 失礼 いた し ます 。 
xk メー ル の み に て 失礼 いた し ます 。 

x k で は 、 よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


ちゃ くに ん い い らい 
着任 : arvngatonespost 上 任 Bol 依頼 :request iE 23 

きょう し 9 く J 
あい さ つ : greetings 招 呼 , ze IAL 恐縮 で す が : lam sorry to trouble yo. 不 好意 思 SHH cE 
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15-1 weicsH@GoRDaHessS 


あな た の 会 社 は 韓 団 の 洋服 を 輸 大 販売 し て いま す 。 い つも 取引 し て いる 願 客 に 、 新 し い 商 
し ょ うか 
ERIE ZB RIVE LES 


Your company imports and sells Korean clothes. Email your regular customer to introduce some new products. 


Subject: AAMI BUD TRA 


な か むら さま 


ブティック ソナ ム 中村 様 


めい せい か ぶし き が いし 


| 

| : 

| いつ も お 世話 に に な っ て お り ま す 。 
| 明 青 株 式 会 社 の パク で す 。 

| 


COMA CIEE NT OMe AMO LE Lie 
新 色 の パス テル カラ ー を 中 心 と し た ライ ン ナ ッ プ で す 。 = 
弊社 ホー ムペ ー ジ に 写真 を 掲載 いた し まし た の で 、 ぜ ひご 覧 くだ さい 。 


URL: http://www.meisei.co.jp 


ご 連絡 いた だ けれ ば 、 商品 の 見 本 は いつ で も お 持ち いた し ます 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 

明 青 株 式 会 社 テ ィ ー ン ズ 事 業 部 パク ・ オ ンジ ュ 

TEL: 03-1111-33xx FAX: 03-1111-66xx 

e-mail: park-o@meisei.co.jp 


1S いつ も 取引 を し て いる 相手 へ の メー ル で は 「 い つも お 世話 に な っ て お り ま す 」 と いう あい さ つ が 
よく 使わ れ ま す 。 だ れ に で も 使う こと が で き 、 す ぐに 仕事 の 話 に 入れ る と て も 便利 な 表現 で す 。 


ee 3 月 より 、 中 古 ピ アノ の 取り 扱い を 開始 し ます 。 we 
** 弊社 の 取り 扱い 商品 は 、 今 まで アジ ア 食材 だ け で し た が 、 新 た に 中 南米 食材 が 加 


わ り = 156 
F 顧客 : customer ms 14 ライ ンチ ッ ジラ : line-up ER abel a 
売り 込み : sales promotion HERR ATS Bet 掲載 する : place = Al AH FCE 
販売 する : sell HE Eto} ofc}, Bc} 見 本 : : sample 梓 本 ae 
et : my company (modest language) 本 公司 IA 食材 : ingredients 食材 AZ NE 
入荷 する : (goods) arrive Ht QFE 中 南米 : South and Central America 中 南美 gol 
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15-2 アホ ポイ ント を 取る 


: こ き * く ば ん れん 
あな た の 会 社 は ゲー ム ソ フ ト を 作っ て いま す 。 顧客 か ら 、 サ ンプ ル 版 を 見 せ て ほし いと 連 
らく ほう も ん や くそ く 
絡 が あっ た の で 、 訪 問 の 約束 を し ます 。 
Your company makes game software, and one of your customers wants to see a sample. Email him/her to make an appointment to visit. 


* K 


(subject: 「F ラ ゴン ・ フ ァ ンタ ジー2 の サン プル 上 の 


か ぶし き が いし ゃ ふく い 


株 式 会 社 モナ ミ 福井 


アテ デレ ックス の フェ デ di ロフ ァ ー ノ と 申し ます 。 ZDF 度 は 「 ド ラゴン ・ RFF 
タ ジ ー2」 に つい て ご 関心 いた だ だき 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 | 
早速 で す が 、 サ ンプ ル 版 を 持っ て お うか が いし た いと 思い ます 。 | 


6 有 1 日 (月 ) 21, 210) AM 5H) INO, SABA Luo lites 


ね が 
よろ し く お 願 いい た し ます 。 
MEO EK 
株 式 会 社 ア プレ ックス ゲー ム 開発 部 
Bio Sh ag saci as ae 
電話 : 06-8879-12xx FAX: 06-8878-12xx 
E-mail: foffed@aplex.com URL: http://www.aplex.com 


1S BS (会 社 ・ 個 人 と も ) に 送る メー ル で は 、 最初 に か な ら ず 相手 へ の 感謝 の 気持 ち を 書き まし よう 。 


kk こち ら の 希望 は O 月 OH (OO きき で す が 、 い か が で し まう が か が 5 
kk ご 都合 の よろ し い 日 時 を 指定 し て いた だ け ま すか 。 
* k 来週 で し た ら 、 水 曜日 以外 の 午後 は いつ で も うか が うこ と が で きま す 。 


Fo 
Im 


ZOE: this time POR | 


アポ イ ント : appointment 預 釣 H 
T きゃ く = 
早速 で す が : straight off MER AKEH cpe 


顧客 : customer mA 
サン プル 版 : sample edition aa 


È H 2e 
mit JS H 


re 
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ほう も ん か < に ん 
15-3 Howe TS 
あな た は 2 つの 会 社 が 共同 で 行っ て いる プロ ジェ クト に 参加 し て いま す 。 プ ロジ ェクト の 
打ち 合わ せ の た め に 予定 どおり 相手 の 会 社 を 訪問 する 、 と いう メー ル を 出し ます 。 


You are member of a project which is carried out by two companies in collaboration. Inform your partner that you will visit his/her 
company tomorrow for the meeting as scheduled. 


ポポ 


N Subject: H (15 日) 午後 3 時 に うか が いま す 


+ bp 
いつ も お 世話 に な っ て お Eo 
明 青 の シャ ンカ ー で す 。 


明日 御社 で 行わ れる 新生 活 提 案 ブ ロジ ェクト の 打ち 合わ せ で す が 、 弊社 か ら は 私 と 
ほか 3 名 で 予定 どおり 3 時 に 参り ます 。 


どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


か な が わけ ん よこ は ま し みな と く みどり こ 


〒228-00xx 神奈 川 県 横浜 市 港 区 緑色 園 1-6-3 

明 青 株 式 会 社 NLP プロ ジェ クト リー ダー 
oR SA INN 

e-mail: shankar-s@nlp.co.jp TEL&FAX: 045-895-33xx 


iS 約束 し て か ら 時 間 が た っ て いる 場合 は 、 訪 関す る 前 日 に も う 一 度 確認 を する と いい で し ょ う 。 


共同 : collaboration 共同 55 御社 : your company (honorific language) RAA HAH 
プロ ジェ ク ト :project Mme Lease set : my company (modest language) 本 公司 HJA 
打ち 合 わせ : meeting MEZIN als 前 日 the day before BULA Ae 
事業 部 : project section 事 普 部 ALS 
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15-4 約束 を キャ ン セ ル し た の で も う 一 度 ア ポイ ント を 取る 


あな た は 取引 光 と の 打ち 合わ せ を 自分 の 会 社 の 都合 で キャ ン セ ル し て し まい まし た 。 電話 を 
し た と き に あや まり まし た が 、 メ ー ル で も お わび を 伝え 、 も う 一 度 ア ポイ ント を 取り ます 。 


You canceled a meeting with your business partner for your company’s reasons. You apologized on the phone, but also send an 
e-mail to apologize and make an another appointment. 


x kK ok 


a 


Subject: し 訳 あ り ま せん で し た 


いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 
株 式 会 社 ミ ライ の シャ イハ ル で す 。 


昨日 は 予定 し て いた 打ち 合わ せ を こち ら の 社内 トラ ブル で キャ ン セ ル し て し まい 、 
大 変 申し 訳 あ り ま せん で し た 。 


L Aegi ES 改め て 打ち 合わ せ の お 約束 を Se な 大 きだ.《 思 いま 6 
木村 様 の ご 都合 の いい 日 時 を お 知ら せい た だ け ま せん で し ょ うか 。 


お 手数 を お か けし ます が 、 ど う ぞ よろ し く お 願 いい た し ます 。 


ラシッド ・ シ ャ イハ ル 

Ag EJE と し ん Le くく ‘A 
〒165-32xx 東京 都 新宿 区 中 新宿 3-6-9 
E-mail: rashid@tp6.mirai.co.jp 

TEL: 03-6987-55xx FAX: 03-6987-44xx 


株 式 会 社 ミ ライ 人 営業 部 
| 


| 
| 
oo ee 


IS こち ら の 都合 で 予定 を 変更 する の で 、 非常 に こい ね いな 文 で 書い て あり ます 。 電話 で キャ ン セ ル 
の お わび を 言っ た 場合 で も 、 メ ー ル の は じ め に も う 一 度 お わび を 書く の が 普通 で す 。 


と り ひ き さ き 


取引 先 business partner EIA AehA 打ち 合わ せ : meeting 預 暫 会 肥 o4 
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15-5 打ち 合わ せ 後 の フォ ロー アッ プ 


あな た は イベ ント 会 社 の 社員 で す 。 取 引 先 の 会 社 と 新車 の 発表 会 に つい て の 打ち 合わ せ を 
De な いよ う か くに ん 
し まし た 。 次 の 日 、 打 ち 合 わせ の 内 容 を 確認 する メー ル を 出し ます 。 


You are working for an event company. You had a meeting with your business partner about a presentation of a new car. On the 
next day, email him/her to make sure the details of the last meeting. 


x k 


【 Subject: HOSTS Abtoikit 


か ぶし き が いし ゃ 


株 式 会 社 ト ヤ ダ 
広報 部 坂田 様 


株 式 会 社 ジ ャ ラン の ナコ ン ラ ッ ト で す 。 
昨日 は お 時 間 を いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 


昨日 の お 打ち 合わ せ に つき まし て 、 以 下 の 点 を 確認 させ て いた だ きま す 。 
D フロ ア 中 央 に 車 を 配置 する 。 

2) スピ ー カー は 四方 に 配置 し 、 マイ ク は 4 本 用 意 す る 。 

3) He LECH が 出 な いよ うに 当て る 。 ak 
まだ ペ ボウ ワレ ツ SO に つい て いこ ちら の デザ オー と 相談 
連絡 きせ て いた だ きま す 。 


以上 で す 。 変更 が あり まし た ら 、 ご 連絡 いた だ け ま す で し ょ うか 。 
よろ し く お 願 いい た し ます 。 


PS. 昨日 お 渡し し た 資料 に 修正 を 加え まし た 。 添 付 フ ァイル に て 送付 いた し ます 。 
ぎょ う ぶ 


株 式 会 社 ジ ャ ラン 営業 18 
| SRE が pie ey 


じょう 


IS 話し 合っ た 内 容 を 確認 する 場合 、 箇 条 書 き に する と わか りや すく な り ま す 。 


くわ 
* k PLUAAIOw Tih, IAT TA ETÉ? BA 
さん し ょ う 
x k 写真 を 添付 し まし た の で 、 そ ちら も ご 参照 くだ さい 。 


イベ ン ト : event am oH E 四方 : on all sides 四方 人 [時 
配置 する :arrange 配置 Al stct 添付 ファ イル : attached fie 。 附 加 文件 AFHL 
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15-6 社 肉 メー ル (1) プロ ジェ クト の 進行 状況 を 報告 する 


あな た は 社内 プロ ジェ クト (新しい 電子 辞書 「TR-55」 の 開発 ) の メン バー で す 。 プ ロジ ェ 
クト の 担当 部 長 に 進行 状況 を 報告 し ます 。 


You are a member of a project team (the development of a new electric dictionary “TR-55”). Report the progress of the project to 
the head of the project. 


x ok 


い ょ う | 


石井 部 長 


開発 3 課 の ペッ ク で す 。 A 
TR-55 プロ ジェ クト の 11 月 6 日 現在 で の 進行 状況 を ご 報告 し ます 。 


ste) けい か ん けい 


設計 関係 は 、 先 週 の 打ち 合わ せ ど お り 、10 日 に 最終 案 が 出 ます 。 


キー ボー ド デ ザ イン の こと で す が 、 デ ザイ ナー ー の 高橋 が 風邪 で 寝込ん で いて 、 | 
予定 より 一 週間 遅れ に な っ て いま す 。 


社内 発表 まで に は 、 か な ら ず 間に合わ せ た い と 思っ て いま す 。 
今 の と ころ 大 き な 問 題 は あり ませ ん が 、 何 か あり まし た ら ご 相談 に うか が いま す 。 


以上 で す 。 よ ろ し く お 願 いし ます 。 


開発 3 課 ペッ ク ・ ジ フン 

IF 社内 の 人 に 送る メー ル で すか ら 、「 い つも お 世話 に な っ て いま す 」 と いう ビジ ネス メー ル の あい 
さ つ は 書き ませ ん 。 ま た 、 送 る 相手 が 目 上 の 人 で すか ら 、「 お 疲れ 様 で す ] と いう あい さ つ も 矢 
礼 に な り ま す 。 す ぐに 内 容 に 入っ て か まい ませ ん 。 


ai te d 


スケ ジュ ー ル どおり に 進行 し て いま す 。 
** 予定 より 2 週間 前 倒し で 進ん で いま す 。 
こ きゃ 〈 っ "ごう 3 お は 【. へ ん こう 
** 顧客 の 都合 に より 、 予 定 が 大 幅 に 変更 に な り ま し た 。 


し ん こう x まえ だ お nS 
進行 : progress #47 Ta 前 倒し ‘front-loading tens EZ! 
こ きゃ 
z RTRA : be down with a cold ASEENAA# 27/2 soat BARE : customer me Da au 
週間 遅れ : one week behind the schedule 晩 一 介 礼 大 Ql] od 大 幅 に : greatly 大 幅 sce 
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15-7 社内 メー ル (2) 事務 連絡 を する 


be た ん と う そう ち む ぷ ぶ れん らく b 
DoLE RIRORBEEULTOET. 総務 部 か ら の 連絡 を 課 の 人 た ち に 知ら せま す 。 
You are in charge of an office job of Sales Section 1. Inform the members of the section about the information from the department 
of general affairs. 
x k 


か い こう 


Subjects APLAR LARC Lt a 


つか きま 
お 疲れ 様 で す 。 
じ な さい と う 


事務 の 斉藤 で す 。 
総務 か ら 以下 の よう な 連絡 が 来 た の で お 知ら せ し ます 。 
> 今週 の 週末 (5 月 15 日 ( 土 )~16 日 (日 )) に 本 社 ビ ル の 水道 工事 が f われ ます 。 


> 15 日 午後 1 時 か ら 16 日 午後 5 時 まで 、 水 が 出 ま せん の で こ 注意 くだ さい 。 
> 緊急 の 用 事 以外 は 、 週末 の 出勤 を 控え て くだ さい 。 


EOS Ss 


土曜 の 午後 に 、 名 古屋 の イベ ント の 最 HTS BENS CV ETA, 場所 を 変え 
る 必要 が あり ます 。 新 館 の 会 議 室 が 使え る か どう か 今 確認 中 で す の で 、 場 所 が 取れ 
まし た ら ご 連絡 し ます 。 


今 し ば らく お 待ち くだ さい 。 


斉藤 マリ ア 


ーーーーーーーーーーーーー ツ ーー バーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー ーー ーー 2 


jy ほか の 人 か ら の メー ル を 引用 する 場合 、 必 要 な 部 分 だ け を 引用 する よう に し まし ょ う 。 引用 部 分 
の 上 下 を 1 行 ず つ あ ける と 見 や すく な り ま す 。 


第 こち ら か ら ご 連絡 いた し ます 。 


か くに ん し 
** 確認 次 
お 
x k また 追っ て ご 連絡 し ます 。 
担当 する : be in charge of AR Eerste} 控え る : restrain 控 制 。 谷 フト IEI 
総務 部 : the department of generall affairs Sth 等 早 早 引用 する : quote 引用 el Sotct 
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15-8 社 肉 メー ル (3) 帰国 す る 同僚 に 別れ の あい さ つ を する 


あな た の 同僚 が 帰国 する こと に な り ま し た 。 知ら せ を も ら っ た の で 、 そ の 人 に あい さき つの 
AWE LET: 


Your colleague is going to go back to his/her country. As he/she has informed you, you will email him/her to say goodbye. 


ネー ネギ 


|、Subject: これ か ら の 活躍 を 期待 し て いま す 
サー シャ さん 


ニス で す 。 
メー ル 。 ども ああ 本 唐 た う 。 


国 で 新しい 仕事 を 始め る と の こと 、 新しい 人 生 の 門出 を お 祝い し ます 。 会 社 を 創業 
する の は 天変 を な た こと だ と 思い ます が 、 サ ー シ ャ さん の こと で すか ら 、 き っ と 成功 す 
る と 思い ます 。 

僕 も 日 本 か ら 応援 し て いま す 。 


も し 、 僕 に で きる こと が あっ た ら 喜 ん で お 手伝い し ます の で 、 連 絡 し て くだ さい 。 
Clio 


体 に 気 を つけ て 、 お 元気 で 。 


ーー = J 


D. 


IF 仕事 に つい て の メー ル な の で 「 で す ・ ま す 体 」 が 中 心 で す 。 し か し 、 社 内 の 同僚 の 中 で も 親しい 
人 へ の メー ル な の で 、「 メ ー ル 、 ど う も あり が と う 」 と カジ ュ ア ル な 表現 も 使っ て いま す 。 


** 日 本 と ロシア と の 架け 橋 と な る よう が ん ば っ て くだ さい 。 
+e タイ は これ か ら ま すま す 発展 し て いく 団 で すか ら 大 き な チ ャ ンス が ある と 思い ます 。 
ee 日 本 で 得 た 再 専門 知識 を いか し て 、 活躍 きれ る こと を 期待 し て いま す 。 


活躍 : active participation ihm 2 i Era: root for 支持 2gs} 

Ke : life Ae, el 架け 橋 : bridge aye Fa St 

Pih : departure ha Be いか す : make the mostof 有 致 地 利 用 X83 FASHA o/ Sect 
創業 する : start business filles AA Spc 


ビジ ネス の メー ル @133 


15-9 itoamse 


あな な だ! は 勤め て いた 会 社 を 辞め る こ と に な っ た の で 、 仕事 で 関係 が あっ た 人 ( に 知ら せま す 。 


You are going to quit your company. Inform the business-related people you know. 


bject: 退職 の ご あい さ つ 


か ぶし き が いし ゃ 


| エン ジェ ルス ロッ ト 株 式 会 社 の ムン フジ ャ ル ガ ル で す 。 


た び い っ し 


この 度 一 身上 の 都合 に より 退職 する こ 0 まだ 


ざい し ょ くち 


在職 中 は 、 あ た た か い ご 支援 を いた だ き 、 あり が と う ご ざ いま し た 。 


し ゃ えい ぎょ う & いし い か ず と Le た ん と う 


な お 、9 月 1 日 より 、 弊社 営業 部 の 石井 和 人 が 後任 と し て 貴社 の 旧 当 を きせ て いた だ 


今後 と も どうぞ よろ し く お 願 いい た し ます 。 
と り 急 ぎ 、 メ ー ル の み に て 失礼 いた し ます 。 


へ いせ い 
平成 17 年 8 月 31 日 2 
エン ジェ ルス ロッ ト 株 式 会 社 第 3 営業 部 
ペン プン シン ャ ルル ガル で FIIT 
お お さか し きた < まつ だ 
〒530-00xx 大 阪 市 北 区 松田 1-2-3 
電話 : (06) 4569-87xx ファ ックス : (06) 4569-87xx 


GU RRA RNR: 


kkk 後任 と し て 、 〇 〇 部 の 〇 〇 が 9 月 1 日 か ら 御社 の 担当 を させ て いた だ てく 予 定 で す 。 
*** 9 月 1 日 より 、 〇 〇 が 貴社 の 担当 を きせ て いた だ く こ と に な り ま し た 。 
** 後任 に は 、 同 じ 部 署 の つつ が あたり ます 。 


た いし ょ く へ いし ゃ 


退職 : re retirement iB E3 弊社 : my company (modest language) 本 公司 IA} 
-a Loma : for personal reasons 。 介 人 的 事情 7HOLARS 後任 : successor to a post 后 任 Sol 
在職 中 : during my service 在 恥 中 ANAS 貴社 : your company (honorific language) RAR | Ak 
支援 support 支援 | ZI 担当 : person in charge RH ee 
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> 好評 取 刊 


アカ デミ ッ ク ・ ジ ャ パニ ー ズ 重点 攻略 


日 本 留学 試験 実戦 問題 集 
The Complete Guide to EJU 
これ まで の 試験 の 分 析 に も と づい た 
日 本 留学 試験 の た め の 問 題 集 シリ ー ズ 。 


る 読解 


Practical Exercises for 
Reading Comprehension Section 


B5 判 ・144 ペ ー ジ ノ 1,680 円 (税込 み ) 


る 記述 


Practical Exercises for Writing Section 
B5 判 ・144 ペ ー ジ /1.680 円 (税込 み ) 


ORR 


Practical Exercises for Listening and 
Reading Comprehension Section 


B5 判 ・152 ペ ー ジ ・CD2 枚 付 き /2.310 円 (税込 み ) 


e° es ; 日 本 語 E メ ー ル の 書き 方 


か P> PART I 日 本 語 で E メー ル を 書 こ ISBN 4789011844 CO407 
| 下 E ー ル の 特徴 ey ee 
2. 下手 な E メ ー ル の 書き 芳 ・ 送 り 方 UN Ann 
3. e-voa ARNM diii nii 
920407016000 ; 


4. 日 本 語 ERD Lat 
mh れい ISBN4-7890-1184-4 
> PART II E メー ル の 文例 
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1 章 誘い の メー ル 
2s お 願い の メ ー ル 定価 : 本 体 1、600 円 (税別 ) 
38 お礼 の メー ル 
4g お わび の メ ー ル 
5g 断り の メー ル 


C0081 \1600E 


6 章 質問 の メー ル 

78 お 知ら せ の メー ル 
きん きょう ほう こく 

8 章 近況 報告 


9 章 お 祝い の メー ル 

10 章 季節 の あい さ つ 

11 章 友情 の メー ル 

128 ネッ ト で の 買い 物 に 関す る メー ル 
138 旅行 に 関す る メー ル 


14 章 進学 に 関す る メー ル 
15 章 ビジ ネス の メー ル 
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